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INTRODUCCION 
La elaboAacíón de ín6okme4 o de cua/quíeA mateAíal e4cAíto, debe 4e-
guík 4íempAe un ondenamíento cuídado4a, que petmíta una 6deLe compAen-
4í6n e ínclu4o un buen manejo. 
El lenguaje 4e conztítuye 4íeimpte en el ínztAumento pnímoAdíal medían-
te el cual podemos exp/tuaA nue4tAa4 ídea4 y concepto4 en actitud 
analítíca y cnítíca, pego ese lenguaje tequíeAe de un conocímíento pite-
VíD de dívema4 6oAma4 gAamatícale4 y e4tAuctuAa4 4íntáctíca4 que 
petmítan ubícaA e4a4 ,ideas y concepto4 dentAo de un (vicien lógíco. 
Un ínlatme debe dan cuenta de hechas o pkoblemaz a ttavé4 de 6oAma4 
de expkeAíón compAen4íble4; pana ello debe 4equíA notma4 que le a4íg-
nan una eAttuctun.a y una pte4entacíón adecuada. 
La conzulta pexmanente, la ínve4tígacíón y el enttenamíento conztítu-
yen loes a4pecto4 6undamenate4 parca que el e4tudíante pueda deuutAollan 
bus actívídade4. 
Tú enes capaz 
i ADELANTE 
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OBJETIVO TERMINAL 
Al thmlíno de esta unídad, ef afumno eistatil en capacídad de e. abonan 
y p4e4entan en lotma claita y pkeeZsa ínIonme4 y Plabajo eckíto6 ne-
ceultío durante 3u lonmacíón PitoAe4íonaf y potetíotmente en .su pae)s-
to de Ptabajo, sín margen de evtok. 
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ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE No. 1 
I. UTILIZACION ADECUADA DEL LENGUAJE 
OBJETIVO FACILITADOR No. 1 
Dado un texto u3ted debend ídentílícan zujet04, pnedícadcm, pante3 de 
Pa ()nací fin. y usas de l03 mí3m03 3ín mangen de< etton. 
A. FORMAS GRAMTICALES 
1. De6ínícíone3 Genenale3 
a. GRAMÁTICA: E4 la teon-la de fa lengua. Compnende el e3tudío 
de faz /onmaz que olnece la lengua y adeiná. 3u enlace ongání.-
co pana ta expne3,16n de 1 o3 pen3amíento3. 
Tnadícíona&ente 3e le delínía como "EL ante de hablan y e3-
cníbín connectamente un díoma". 
Ejemplos: Gnamátíca Ca4-teÍL.ana 
Gnamátíca ItaLíana 
Gnamdtíca Inple3a 
etc. 
b. MORFOLOGIA: Palote de la gnamátíca que compnende et e3tudío 
de la3 6otma3 que olnece la lengua. Ejemplo: Su3tantívo, 
adjetívo, verbo, etc. 
c. SINTAXIS: Parte de /a gtamdtíca que comptende et e3tudío del 
en/ace ongáníco de /az pattez de /a otacíón pata /a exptezíón 
de 104 penzamíentoz. 
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Ejemplo: Uttuctuta de la okacan, ondenamíento de /az pait-
tez de la okacíón, concokdancía, etc. 
d. FONETICA: Eztudío de loes zonídoz que con4títuyen el lenguaje 
hablado. (No Otma parte de la gtamátíca pupíamente) 
Ejemplo: El zonído de taz vocales, el zonído de laos comonan-
et zonído pkopío de laos dí6etente4 combínacíonez de vo-
calez y conzonantez. 
e. ORTOGRAFIA: Reglas ke l ekentez a la uctítuta coknecta del 
lenguaje. Ejemplo: Uzo de la C, uzo de la Z, uzo de la B, 
etc. 
NOTA: (En esta unídad, nepaza/temoz lo 4elekente a La mon6ología, 
la zíntaxs y La o/ttogna6ía). 
2. MORFOLOGIA. 
a. NOMBRE O SUSTANTIVO 
1) Delínícíón: Ez Lo que dezígna zenez, lealez o ímagína/tíoz, 
que son objeto de nueztno juíe4'o. 
Ejemplo: Líbko, Ocio, Luz Alabanza, etc. 
2) Accídentez Gtamatícalez: Son las modí6ícacionez de 6okma 
que expenímentan taz palabnaz pata expnezak matícez de la 
ídea. 
a) Génetto: Vete'uruna el nexo de pemonaz y anímatez o e2 
que ze attíbuye a Layó cozaz. 
Hay pon tanto doz génenoz: Mazculíno y Femeníno 
En español no hay zuztantívoz de geneko neutto. Sín 
9 
embango, ex,ízte e.2 género neu,t.n.o paica adje,tivo.6 4u4tan-
tívado4 (pon ejemplo: un ci"ego, en fugan de un hombre 
ciego; la derecha, pon la mano derecha) y en deteitmina-
daz wuncul pito nontí nal e)s 
b Número: 1).(' vi ente okma de taz pa.tabnaz pana indican 
un solo individuo o dogs o nitt4 . En Español ex.&sten 2 
númen.o: el Óingulan y e,e 
b. ADJETIVO 
1) DeAinici6n: 	 la palatina que acompaña y modiAica al tt.)s- 
tant,ívo, bien. n2duciendo 4u4 extenión, bien añadiendo una 
cualidad, bien delimitándoto pon nelacione4 más compteja4. 
Ejemplo: La patabna HOMBRE e4 algo muy general; peno zsí 
digo HOMBRE ALTO e neduce ta extenzión del concepto hom-
bne. 
2) Cta)Wicación: 
t Calig.ica.tívo Explíc.atívoá 
Eoeci6icativws 
rDemotn.ai.vo 
Inde 6 n,í.do s  
Ptme.sivois 
Cuan.ti tati vos  
f Pon 4u 
?siqni cac_ió rt  
Adjetivo4 
k1urne)caleis 
Di/stnibutí-
VO4 
Intet/toga-
tívo. 
f
Cand¿nateis 
Ondinaivs 
MtZetiplo4 
Pan 	 vo4 
De,teitminat,í- < 
Polc.4y 
Con)sütu.c.cíón 
Atkautívo4 
Pnedícatívo4 
10 
Actívídad de Inve4tígacíón No. 1  . Uted deberá ínvutígan lo concek-
níente a/ cuadro anteníon zobne ADJETIVOS, haba 104 euantítatívo4, 
en el capítulo III de:tubito: MANUAL DE GRAMÁTICA ESPAÑOLA de RaiSae/ 
Seco. Madnid, Aguí/a/, 1975,,págína 26y zíguíente)s o en cua/quíek tex-
to de Ca4tetlano que tenga a 6u díoo)síeí6n. 
3) Concondancía: Identídad de género y namoko que debe haben 
ent/e et mystantívo y 6u adjetívo. 
El adjetívo debe concondan con el ubstantívo en géneko y 
¡lamen°. Ejemplo: Mesa nota (lemeníno 6íngulan) 
Mesas no-tacs (Aomeníno p.eukafl 
Hombte alto (ma6c(i1'íno ,síngweatt) 
Hombneis atto 3 (ma,sculínoplunal) 
Sí el adjetívo 4e nelíene a vatíos 6u6tantívo6 debe ín en 
plunal q en géneno mauiulíno 
	
alguno de 10.6 4u4tantívo4 
Aue6e maiscalíno. Ejemplo: Pedno, mÁ madre y ¿u hermana 
son RICOS. 
Peno 	 -todos Loo scustantívo 	 6eineníno6 índ entonce4 
en plunal y en género lemenino. Ejemplo: Ella y 6u pkí-
ma víníeADn CANSADAS. 
c. PRONOMBRE 
1) Delínícíón: E4 la palabta que puede teemplazan al nombne 
o mmtantívo. Ejemplo: Juán víno anoche. 
El vino anoche. (aqta EL neem- 
___ 
p/aza a Juán). 
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2) Cla.sí6ízací6n: Loo pnonombte43 4e clazílíean en pemona-
leA, po,seAíVOZ, demo4stAatÁlvo4, te.eatívo3, índe1ínído3, ín-
te)tnogatívz y numetzdeA. 
d. ARTICULOS 
1) De6ínící6n: Es la palabta que anuncía el catáctet multan-
tívo de la exptuí6n que le 4ígue, índícando al mízmo tíem-
po Los aceídente4 qtamatícale4 de e4e ubstantívo o expte-
íón mc4tantívada. Ejemplo: El petto; un gato. 
2) Conttaccíón: Cuando concuknen la ptepo,sící6n de y el an-
tículo el, la expnuí6n de eL 4e convíette en de/ pote te-
duccí6n o conttaccíón del umído vocal ptolongado ee 
Ejemplo: El plato eA de el gato e contnae en: eL plato e3 
del gato. 
Igualmente e contnae a  et en al . Ejemplo: 1).("6 pan a el, 
gato 4e conttae en: Dí6 pan al gato. 
ATENCION: No be debe con6undín el att,lculo EL con, eL pto. 
nombte EL. Cuando La paLabn.a EL eA ptonombte no 4e puede 
hace& la conttaceíÓn. Ejemplo: EL pan eA de U. (Cottec-
to potque aquí el e4 ptonombte). 
E/ pan e4 del. (INCORRECTO pot la tazón ya anotada). 
Le dí6 a U (CORRECTO) 
Le dí6 al (INCORRECTO) 
e. VERBO 
1) De6ínícíón: Ets la palabna que exptua aceíón o movímíento. 
Ejemplo: Contet, agítaA, aman, o4cutecet. 
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Actívo4 Tnansitivas 
Intkansitivo4 
2) C/azu: 
Ve eis tado 
exív o is 
R ec í pito coas 
Uvu ex o nae eis ( Impem nateA ) 
3) Accidentes: Name/u), pensona, tiempo, modo y voz. 
Actividad de investigación  No. 2. Capítulo VI de Manual de GAamática 
Española, Ra tíae/ Seco. Página 60. Usted debe tepa.sat /o concekníente 
a las de6inicione6 cotkespondientes a las cicvleA de vetbo4 y a 104 
accidentes en geneital. Repase pon su cuenta lo demás; puede utilizan 
cualquien texto de. Castellano. 
6. ADVERBIO 
1) De6inición: Fas la palabna que cali6ica o detemnina al ver-
bo o a fas palabnns attibutivas (0 sea, adjetivos y ad-
veAbios). Ejemplo: Pedno llegó bien. Aquí et advenbio 
bien 4e itelíene al_ venbo llegan. 
Un hombre bien educado. Aquí ef advenbio bien se nelívte 
al adjetivo educado. 
Vive bien lcjos_. Aquí el advenbío bien se ne6i.ene al adven-
bio lejos. 
2) FAIDSCA advenbiates: Son expnesiones 6oAmadaz de varias 
palabnais que tienen el valora de advenbíos. Ejemplo: Tal 
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vez, un poco, cuando quívta, en e6ecto, con todo, po/t 
tímo, en Aesumen, de nuevo, a /a buena de Díos, a la ven-
tum, etc. 
q. PREPOSICION: E4 la patabna que enlaza a °Pus dos expresan-
do una nelacíón entAe tos conceptos que ambas itephe3entan. 
Pueden enla2an, un venbo con un sustantívo. Ejemplo: Salí-
mos pon el jaAdín. 
Pueden enlazan un sustantívo con otno. Ejemplo. Gato con bo-
tas. 
Pueden un,in un adjetivo con un uDstantivo. Ejemplo: tit,d 
pata la en6eñanza. 
h. CONJUNCION 
1) De6ínící6n: Es ea palabla que enlaza una otací(5n con otra 
y estabeece nelacíones entne ellas. Ejemplo: Juán no 
vendná ( la. otacíón) 
potque está enlenmo (2a. onacíán). 
í. INTERJECCION. 
1) De6ínírín: Son las palabnas que, en genetae, expnesan 
estados de ánímo. Expnean, nepentína e ímpensadamemte, 
la ímpte4,íón que nos causa lo que vemos, oímos, sentímoá, 
tecotdamos, quenewm o deseamos. Ejemplo: ¡Anda! ¡Vaya! 
¡Ojalá'. WIS: 
B. ESTRUCTURAS SINTÁCTICAS 
1. LA ORACION 
a. De6ínícíón: Es la exp,tesan de un juícío. En un juícío Aela-
cLonamos una cout con anca, aAítmando o negando la una de la 
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otAa, La expAe4an verbal, hablada o uobíta, 4e llama ota-
can. Ejemplo: Sí tengo el concepto niño y et concepto pan  
lob puedo Aelacíonat a ttavé4 del concepto carnet, la expite-
zan veAbal o e4cAíta de uta Aelacan e4: El nao come pan, 
que e4 una macan. 
E4ta de6íníción 4C bausa en 104 pitoce4o lógíco del pen~en-
to y en 411 expAe4íón. 
Sí atendemo4 a la pante 6oAmal, 1.4 decíA, a £04 elemento4 e4-
tAuctutale4 que 6mman la expAe4an, díAemo4 que  hay macíón 
4íemwte que hay un veAbo en 6oAma pelusonae. 
En el ejemplo anteAím la lotma verbal COME 	 peuonal ya 
que 4e Ael5íete a la teAcena pepona del pAmente de índícatí-
vo del verbo come, y además 4e Ae6íete dítectamente a la pen-
4ona n.íño. 
Esta de6ínícíón nos petmíte dí6etencíaA lo que u FRASE. 
La 6Aa4e. e4 cualquíet grupo de pat.abna4 conexas, ya lotmen 
(macan o no. Ejemplo: Con gran 4encíllez; aquel día de oc-
tubne; al lín y al cabo; a cada pazo, 
E4ta4 expn.e4íone4 40n 6A.a4e4 peno no macíone4 pue4 no tíenen 
ve/Lbo en 6oAma peuonal. Cuando una 6Aa4e tLene veAbden 
6mma peAzonal 4e denomLna, entonce4, macan. A4.1, pué4, to-
da macan e4 pra4e, peno no toda pause e4 oitacíón. Ejemplo: 
Mí bondadoso padre (e4 ilha4e, no macan). 
Mí padre e4 bondado4o (e4 6na4e y e4 ohacant. 
15 
b. E6tnuctuta: Toda onacíón 6e compone de do6 elomento6 est/rue-
tu/tales: SUJETO Y PREDICADO. 
1) SUJETO: E6 la pemona o cosa de la que 6e a6íAma o 6e nie-
ga algo. Ejemplo: El día eátá de6pefado. 
El dZct e6 aquí el 6ujeto pues e6 de quien 6e a líítma que 
está de6pejado. 
a) Cla6e6: El 6ujeto puede 6en: 
(1) Expne6o, 6í 6e menciona en la onacíón. Ejemplo: 
Roberto juega con el balón. 
(2) TácLto, 6í no 6e menciona en la onacíón. Ejemplo: 
Me díjo que 6uena. EL Sujeto puede asen lt, ella 
o cualquieA peA6ona de la que se esté hablando: Ro-
bento, Juán, etc. 
b) Núcleo: E6 la palabna más ímpottante en el ujeto. En es-
te es el 6u6tantívo. Ejemplo: EL niño gordo 6e pass ea pon 
el jandín. El 6ty.eto e6: el niño gordo; et núcleo e6 níño. 
2) PREDICADO: E4 todo lo que 6e aAíAma o niega del 6ujeto. 
Ejemplo: El ánbol está fleco. El pnedícado e6: e6tá fleco, 
ya que e6to e6 lo que 6e aAíxma del 6ujeto gnamatícal án-
bol. 
a) Cla6e6: El ptedícado puede seit Nominal o Venbal. 
(1) NOMINAL: E4 el que attíbuye cuatídade6 al 6ujeto 
y tiene canácten adjetivo. Ejemplo: El ánbol e6 
6nondo6o. Ftondo6o e6 un predicado nomúnal pues se 
ne lSívte al 6ujeto. 
(2) VERBAL: Expnesa un 6enómeno o una acción y 6e ma- 
1 6 
;14c:uta pon un vetbo. Ejemplo: EL pevio huyó. 
huyó eá et pnedícado venbal. 
b) Núcleo: E4 la palote_ ptincipal del ptedícado. En el pne-
dícado nominal está tepteáentado pon la palabta que in-
dica la cualidad que 4e pnedíca del 4ujeto. Puede 4en 
un áuztantivo, adjetivo, advethio, ptonambne o Ita4e no-
minal_ Ejemplo: La caza e4 alta (adjetivo) 
Pedt¿ e4s médico (áuztantivo) 
OácaA ea al í (Advetbio) 
Rizando eá aquél. (pnonombte) 
En el ptedicado vetbal el núcleo 
	
un vetbo conjugado. 
Ejemplo: E.P. niño duetme en la cuna. 
Duetme eá el núcleo del pudiendo. 
c) Complemento4: Son faz palabnaz o expteáione4 que com-
pletan o detetiminan el áentido de la oración (en eáte 
cazo, el Sentido del vetbo). 
Ejemplo: El niño juega balón en ef patio. Aquí hay doá 
complomento4 que amplían el áentido de la otación: el 
niño juega; uno e4 "balón", que nao indica qué juega 
0 niño; el atto e4 "en el patio" que noá dice el 
lugan en que juega. 
Complemento puede áet. ditecto, inditecto o eitcunátancial 
E4 diucto cuando 4obu 11 cae dínectamente la acción 
verbo. Expne4a La cosa hecha pote el venbo. Se te-
conoce porque tuponde a .ea pregunta: quP qué e4 lo 
qué? 
Ejemplo: El perno come pan. 
El complemento dínecto u pan ya que ne3ponde 
a: qué come et pento?. 
Eó índínecto cuando expnua a la pefusona o cosa que ne-
cíbe el daño o provecho de la accíón del venbo; neo pon-
de a la pregunta: a quíln? pana guíen? guíen )tec,ibe 
el daño o provecho? Ejemplo: Dí pan al mendigo. 
Mendigo 
	 el complemento índínecto del venbo dan. (dí) 
ya que u el benelícíado de la acción de. dan. A quíén 
dí pan? al mendígo. 
E4 cíncuvustancía£ cuando expne4a el Lugar, modo, tiempo, 
medio, causa o ín4tnumento de acción del venbo pníncipal. 
Se expnua genenalmente pon una pnepoícíón o un adven-
bío de modo, lugan, etc. 
Ejemplo: Paeo  pon e£ jandín; ucníbo con et ldpíz; lo 
gol peo con un gannote; ín1 pon La mañana; hágalo con 
cuídado 
2. USOS DE LAS PARTES DE LA ORACION 
a. Uo del Su4tantívo. 
El 4u/stantívo -,lene uintdctícamente dílenentu cmoz; uto 
4on: 
1) Sijeto: E4 4u pníncípai 6uncí6n. EL 3u4tantívo íitve. de 
m.ijeto a .país otacíone4 y toda palabna, litaze u onací6n que 
4ínve de mijeto, queda 4u4tantívada pon. ute 3olo hecho. 
Ejemplo: Juán vendrá mañana. 
4u4tantívo Juán eó aquí ee 4ujeto. 
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2)Attauto: U 6u6tantívo puede. 4etvít de atAíbuto y en u-
te caso cta6í6íca al sujeto dentko de un grupo, y e6ta cla-
6í6ídacíón e6 cualiqícante. 
Ejemplo: Mí hetmano e6 médíco. 
El 4u4tantívo médíco e, et atilauto de f' uljeto henmano. 
3)Complemento del Vekbo: El 6u)stantívo tlene eisencíaimente 
e4te o6ícío. 
E.Q. vekbo floto puede comptementat 6u 6ígnílícado con concep-
tos 6u6tantívo6. Toda pa!abna, 6Aa6e u ~leí& que duom-
peñe el papel de complemento del veAbo, e6td 6u6tantívada 
nece6aAíamente. 
Pana los ejemplo6 Aemíta6e a Lo anteAíokmente dícho 6obAe 
complemento. en la parte del pAedícado. 
4) Complemento de atto Su6tantívo 
Un mystantívo puede deteAmínaA, actanaA o pAecí6aA et 6íg-
ní6ícado de otro 6u6tantívo ya. 6ea juntándo6e símptemente 
con el (Ejemplo: El rey asoldado; Lima, capítat del. Petá) 
ya Aelacíonando ambo6 6u4tantívo6 pan medí° de una ptepo-
zícíón. (Ejemplo: puente de hímo; un día 6ín pan). 
5) Complemento de un Adjetívo: 
La cualídad que exptua un adjetivo tupecto al 4(mtantí-
yo a que 4e teMte, puede límítaue o concAetaue medían-
te un 4u4tantívo pkecedído de. ptepo4ícíón. Ejemplo: Luíz 
e4 apto pana el e6tudío. Manuel u 6e/tío .6ín a6ectacíón. 
Tu hetmano está atento a laos 6n.dene. 
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6) vocatívo: No es complemento de la otacíón. Son como las 
ínteitjeccíones, pa/ab/L.0A aísladas del /testo de la onacíón 
pon medio de pausa de ke6uetzo, de íntensídad y entonacíón 
especíal en el Lenguaje hablado. Pettenece a la luncíón 
apelatíva del lenguaje. 
El vocativo es ex nombite de la peAsona o cosa peAsonílíca-
da a quien díitígímos la palabka. No lleva aktículos ní 
demo4sttca ívous gene talmente, peno sí posesívos. Ejemplo: 
iOyerne, Dío6 mío! ¡Escucha, oh sol"( siíplíca.! 
b. (130 del adjetivo. 
La /uncí& peculíaA del adjetívo consíste en dctef(mínaA o ca~ 
lí6ícaA al sustantívo, cualquíena que sea (4 olícío que 14-
te desempeñe en la. onacíón. 
1) Catí6ícacíbn: El adjetívo catílícatívo desctíbe al su4-
tantívo ín6owandonos de alguna cualídad interna o extet-
na dee objeto. 
Cuando la cualidad a que ae telíete es ínttín4eca al }3-
tantívo, le es pito pía, se denomína explícatívo o epíteto. 
Sue/e coloca/tse antes del utztantívo. 
Ejemplo: La blanca nieve. E3 pro pío de la níve _t blan-
ea. 
Cuando la cualídad no está contenida dentro dee concepto 
del 4u4tantívo al cual 4e telíete,,í.n.o que í.t.ve pata dí- 
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6ekencíaAloz de othoz de zu eápecíe, al adjetivo ze deno- 
mína eapecí6ícatívo y zuete 	 pozpuezto al nombke al cual 
ze ke6íete. Ejemplo: Lob anímalez 6ekocez, ímp/íca que 
hay anímatez que no lo don puco que en este cazo noz ez-
tamoz nelSíAíendo a /oz que zí lo zon. 
2) Detemmínacan: Se keatíza esta luncíón cuando el adjetí-
vo cono' eta la zígní6ícacíón en que ha de tomanze el zuz-
tantívo pon medía de dí6eAente)s iteecteíane)s. 
3) SuztantívacíM: Toda cualídad conzídekada en abzthacto 
y no attíbuída pon conzíguíente a níngan ~t, ze convíek-
te en un concepto zuztantívo, et cual puede expkezakze: 
(a) Con un cmmbío de zulíjo: mango amahguAa. 
(b) Pon medía de afttícuto o de un adjetívo detemmínatívo: 
un,cíego (un hombke cíego), lo noble, aquel mentíko-
zo. 
C. U40 de las pnepo4íe,íonez 
La kelacíón mental que exízte entke un elemento zíntdctíco 
ataiquívta y l.oz complementos que eleve, puede expkezaAze pok 
44no4gnamat¿cae.e6 ttívemo. Uno de elloz ez el empleo de 
lao palabtaz de telacíón: Pkepozícíonez y conjuncíonez. 
1) Uzo de a. 
a) Expneza 6undamentalmente ídea de movímíento mateAíal 
o 6íguhado: voy a Bogotá, azpíka a capJlñn; tambíén 
z e emplea pana índícah 6ín: útil a zuz amígoz, vengo 
a entehatme. 
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b) Con ín6ínítívo4 que son complemento de un veAbo de mo-
vímLento: voy a ave/Liguen.. 
c) Relacíone4 locale4 y tempotale4 expite4ada4 con cierta 
vaguedad: estaba a la derecha, 4entado4 al fuego. 
d) Tíempo o dí4tancía con .idea de movímíento: de un lado 
a orno, de diez a doce. 
e) Punto tenmínal del e4pacío o el tíempo: de aquí a tu 
caga; le llegaba el agua a la cíntuna. 
6) Sígnílícacíón modal (modo de hacen algo): a ta Plance- 
a; a -imagen 	 ya. 
2) tuso de de 
a) Po4e4íón y pektencencía: El caneo de Víctok. 
b) Matekía y cantidad pancial: reloj de oro. Pon una 
puna lítenanía Llamada tupo atkauímo4 el contenido 
al contínente: vazo de agua, un plato de arroz. 
También la naturaleza, condícíón o carácter de una pen-
4ona; hombne de talento, alma de níño. 
Tambíln en 4entído pantítívo alguno4 de vo4otko4; be-
bímo4 de aquel vino. 
Tambíén en exptuíone4 con candetek índetetminado: dan 
de pa/o4, dan de boletadaz. 
c)Onígen o pitocedenc.c.a: isictUn de Co.eomba; de3cencUente 
de BotívaA. 
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d) Modo: andan de lado; obran de buena 6e. Seguida de UN 
4igni6ica ejecución Aápida: de un 4alto, de una vez. 
También en etazez adveAbialez: de golpe, de punto, de 
ptímexa, de balde. 
e)Tíempo: de día, de mañana; hora de comen., tiempo de 
Aeín. 
6)FoAma4 pazívaz del verbo: Temido de mucho4, abohAecido 
de todo4 (en este ze puede cambian pon la pAepo4ición 
POR: abomecido POR todo4). 
3) Uso de en 
a) Idea de Aepo4o, Ae6eflida a tiempo o a e4pac4.o: Vivo 
en Bogotá; utamo4 en veAano. 
b) En algunas expAezíonez de movimiento: pasan de mano, 
Üt de wat en peor, caet en gracia; también ze usa en 
expAezíonez como: caen en el agua, entran en la igle-
4ia, aunque actualmente 4p usan mt<S con a: caeA al 
agua, entAaA a la igle4ia. 
c) Sentido modal en lAazez adveAbiate4: En geneAal, en 
panal calan, en 4eAio, en bkoma. 
d) Medio, in4tAumento o pAecio: hablan en inglé4, viajan 
en tten, pagan en ddiatez, lo compré en 30 pezoz. 
4) U40 dé paica. 
 
a) Di/Lección del movimiento: Viene pana acá; íh pana Cali. 
Esta díAeccídn ez más indetenminada que con a: 
in a Cali. 
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b) Díteccíbn del tíempo: la teuníón lue aplazada pata 
mañana. 
c) Sígní6ícacíón aína!: uta e4 paAa COMA, tela pata un 
veztído. 
d) Con edtat pata 4eguída de ínlíní,tívo denota ínmínencía 
de la accíón: EL .tren uta pana 	 e4taba pana 
llover. 
e) Ftaiseis moda£,24 con COMO PARA más INFINITIVO: 
La empanada e4 taba como pata comét4e1a; e4taba como pa-
na tettatatlo. 
5) U30 de pon  
a) TLempo y lugar: Lit pon la calle; pa4at pote Medellín, 
pon aquellos días. 
b) Agente de pa4.íva: ha 4-í do atte4tado pon eÁ capítón, 
a4L 4e alítma pon todos. 
c) Medío4: oít una notícía pon tadío, expte4ame pon c4-
citíto. 
d) Modo: Pon lo general, pote mucho que, pa/1 lín. 
e) Sutítucíón, equíva/encía: Safildaee pon mí, cambían pon 
díez pe4o4. 
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6) Causa: Pon amor de. Díoz, pot habet llovído mucho. 
g) Seguida de ín6ínítívo puede tenet doz zígnílícadoz: uno 
negatívo, equívatente a zín; la caza pot baktet, lí-
btoz pon vendeA, temas pon. ttatat. 
E4 otto zígnígícado denota dízpozícíón más o menos pa-
na un acto y ze conzttuye con ESTAR POR máz INFINITI-
VO: estaba pon decít, entube pon ítme. 
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EJERCICIO No. 1 
OBJETIVO FACILITADOR No. 1 	 UNIDAD 3 
1. Lea cuídadouoriente ecle 6íguíente, pdittia6o. 
"Exí6te un publena planteado pon. nuestra cívílízacífón índu6ttífue, 
que con6í6te en ta ke/acíón entte e/ hombree y ta máqu4.na.Exi6ten, 
en e6ecto, mattíple4 opekacíónu que hoy kealízan levs máquína4, 
de tal lotzma que han teegado a domínan en ciento:modo &-t vída 
del hombree. Este tiene, pue4, que aptenden_ a seAvíclqclse de. eliws 
y hacen_ que 6uncíorten con ce máx¿rno de ,su elíc.acía. La. eitgono-
»lía e2s la &encía que tirata de ke.2solveic e4ta4 cue4t,Lone,6". 
2. Ahora usted debeitd. iteacleízait laos 3íguíente3 opeAacíone/I: 
2.1 Haga una lclUsta, pon orden de apatící6n, de cada una de Lao 
paAte6 de la otacíón: Suátantívo, adjetivo, ptonmbte, etc. 
detetunínando 6u clase y áuá accídenteá gtarnatícateá. 
2.2 Con la 6taáe: "La etgonomía eá ta cíencía que Plata de /Le-
6o/vet estas cue6tíone6", analíce 6u e6tAuctu,ta, detenmíne 
104 camptemento4, y deáctíba ee. uáo del 6u6tantívo. 
2.3 Haga una Uta de lao p,tepo4íc.¿oneA que encuentite y de,teA-
míne 6u uzo. 
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PRUEBA VE AVANCE No. 1 
UNIDAD No. 3 
En loa 4íguíente4 wteguntaz 4eña/e con una equ,íz (X) la Ac4pue4ta co-
Atecta. Ejemplo: El 4ujeto de la oitacíón ea la pe.vona o cala de la 
que 4e a6ínma o níega algo. En la onací6n: "tengo que conte4tat bíen 
ate test" el 4u jeto 
a. Tengo. 
b. Contutan bíen 
c. Ete te4t 
d. Yo. 
La A.e4pue4ta cottecta e4 d ya que el 4u jeto e4td tácito y pertenece 
al vvibo pAíncípa/ "tengo" "yo tengo". 
I. La pakte de la gltamdtíca que utudía el enlace o4gáníco de Laos pan-
tes de la onací6n e denomína: 
a. Mo46ología. 
b. Síntaxízt- 
c. Fonitíca 
d. Ontoytalíía 
A oa contute Las 4íguíentez pAeguntaz: 
/
lt 
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"2. Las modgícacíone4 de lotma que expetalentan £a4 palabta4 paila 
expnuak matícu de la mímna ,idea e llama: 
a. Accídentez gkamat¿ca/e21 
b. Mok6ología 
c. Núcleo de la otacíón. 
d. Comp/ementoá 
3. La patabm, que en la okacíón expteáa accíón o movímíento áe 
llama: 
a. Suistantívo 
b. Adjetivo 
c. Advenlío 
d. Veitbo 
4. Seaale cual de &ts ("guíente4 expne,s iones eá 6/tase advenbía£: 
a. Dí6 pan ae unto 
b. Se e,stiteUd'ponque et ákeno Waba maeo, 
c. Tal vez llueve 
d. Ojaldme gane ea eoteAía 
5i En la macíón. "Robento, CJLaudía y Elíul son juícíou,", 
puede couídetaue que la concondancía del adjetívo "juícío- 
4,94": 
a. coniLecta 
b. E4 ínconAecta 
c. Debexía en "juícío4ais" 
d. Debe/L.1a ,sek "juícío4o y juícíouus". 
N6. EL sujeto de La otací6n "Este examen está muy Oca" eá: 
a. E4te 
6. Este examen p- 
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c. Muy IsIcíl 
d. El 
De laos 4íguíentez Inazez zeña/e culi u otacíón. 
a. Hambre bondadozo 
b. Mí quetído padre 
c. La /tata blanca 
4. La pauta utá madutaf 
,8. En la otacíón: "El gallo canta pan la mañana en el cottal",- el 
PteolVcado verbal ez: 
a. Pan la mañana, 
b. En el cottal 
c. El galló 
cL Canta 
_NI_ El complemento dítecto de la otacíón : "Estay confutando este 
test en 6otma adecuada" ez: 
a. Yo 
b. Contutando 
c. En lotma adecuada —/ 
d. Este test 
10. En la otaeí6n: "el líbto de contabílídad que eztd en la mtza ea 
pana Juán:' /a exptezíbn "pata „Ude está azada como: 
a. Sujeto 
b. Complementa índítecto 
c. Complementa dítecto 
d. Complementa cítcumtancíal 
11. Síntáctícamente laos uzoz del zuztantívo 4on: 
a. Sujeto 
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b. Sujeto, atributo, complemento del verbo 
c. Complemento del verbo, de otto áuátantívo o de un adjetívo 
d. Todas laos antetíoteá..,-/ 
12. El adjetívo calí6ícatívo puede óet explícatívo o eópecWcatívo. 
En laos áíguíenteá otacíonez eóctíba dentto del pakInteá,b1 que 
ela6e de adjetívo ea el que aparece en cada otacíón. 
a. La blanca níeve 	 ) 
b. El humo es negra 	 ) 
c. El negro humo 	 ) 
d. Mí camíáa blanca 	 ) 
13. Síd¿go "Juán pobte hombre" óígnílíca que: 
a. No tiene plata 
b. Que óíento táótíma pon u 
c. No óígní.líca nada 
d. Que lo están matando 
14. Sí digo: "Juán es homhte pobte" isgnílíca que: 
a. Síento /áátíma pon 11 
b. No tíene heCUA303 	 caes 
c. Antetíonmente eta tíco 
d. Que lo deóhetedaton loó padres 
15. Dentro del paténtuíz eóctíba óí es "correcto o "íncottecto" 
el uzo de la nupectíva pnepoáící6n. 
a. El tema a tAatail.   ) 
6. E/ tema pon ttataA   ) 
c. Voy pana Medellín 	 ) 
d. Voy a Medellín   ) 
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RESPUESTAS A LA PRUEBA DE AVANCE No. 1 UNIDAD 3 
1 - b 
2 - a 
3 - d 
4 - 
5- a 
6- b 
7- d 
8 -  d 
9-  d 
10 -  b 
11 - d 
12 - a . Expe...ízatímo 
b. Especí6,<Icatívo 
c. ExplícatÁva 
d. E3 pecí “caj yo 
13.- b 
14 - b 
15 - a. Incannecto 
b. Connecta 
c. Connecta 
d. Connecta 
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ACTIVIDAD VE 
APRENDIZAJE No. 2 
ORTOGRAFÍA I 
OBJETIVO FACILITADOR No. 2 
Al hacex un dictado de 10 kenglone4 el Ptabajadon alumno deberá co-
píaklo .íntegramente 6ín matgen de ex/o/ ontogtMíro. 
A. De6ínícídn: 	 la con esta uckítuita de laos palabita4. 
1. Acentuací6n.- En Ca3teteano hay do3 lokma3 de acentuacíón: 
Hablada y E4cAíta. 
E4 hablada la acentuacíón cuando cu(' expke~ nue3tno4 pen4a-
m4.ento4 oralmente damos más 6uenza a una 4Uaba que a otAa4 
Ejemplo: ahora, mañana, admíní4ttadon. A uta 4e le denomí- 
_ 
na acento tóníco. 
eócx¿to cuando al exime&ax nue,stAo)s pen4amíento4 pon ed-
cAíto maneamos 4obAe la 4ílaba acentuada una tí/de ("). 
Ejemplo: adrrúA,&st/ación, oAtoyta6ía, eistadZstíca. A esta 
4e le llama acen,lo ottogtólíco o títde.  
Haga ejexcícío4 uctíbíendo palabAa4 y 4ubitaye en cud/ va e/ 
acento. 
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Pana entenden cuándo de manca tí/de y cuándo no, eá necedatío 
comprenden pnímeno Loo díguí~ adpecto4: 
voca,teA: hay vocaleA lue)tte.6 y vocales débíte,6, aáí: 
VOCALES 
a 
FUERTES 	 e 
o 
VEBILES 
u 
En Castellano no puede habet doá vocaleá 6uented en /a misma áí-
laba; áí encuentta una palabna en que haya 2 vocaleis &Len-tu jun-
taz, cada una va en áílaba áepatada Ejemplo: .idea í- de-a; 
almo a - e - ne- O 
alcohol - 	 - co 	 hol 
Separe la4 -íguíented patabiLa4 en átvs áílabaz covteápondíenteá: 
Dé6ícít 	 Negocíable 
AdmínítAadon. 	 Honouutíoá 
Eátadíátíca    
 Uquídez 
Reemboláo 	 Répímen 
Prorrateo 
	
Regímeneá 
Haga 4ulícíente4 ejekcícío4 como el ante/tíon hasta eta áeguito de 
que domína esta pan te. So/o en onces contínde 	 eátudío de eta 
unídad. 
Sí ya domína el ejencícío antetím entonceá puede eátudían cuándo una 
palabta e'.s aguda, grave, esd'u 	 o 4obnee4dAdjula. 
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OimeAve el -íguíente gndiSíco: 
pentíttíme:1"'Im°  
antependttímo 
tAanóantepenattímo 
Sí e.6cnímLíboá otvte. ée pa4'abna3 deu,ompueta3 en,í_tabais de ~do que 
cada segmento covie4ponda una Lsítaba quedan la cuí: 
Cóm 	 pla 	 cse 
	 ep 
ca 
	
ta 	 to 	 go 
,te 	 mi 	 men 
pAín 	 cí 	 paC 
ma 	 md 
4 	 1 	 3 	 1 	 2 	 1 	 1 	 [ 
OfmeAve dónde está et acento cuando Ltted la4 ptonuncía en voz atta. 
Sí e/ acento eztá en /a ULTIMA .í.labia, la palabka e3 AGUDA 
Sí e/ acento uta en la PENULTIMA 6flaba, la palab,ta u GRAVE 
Si el acento está en la ANTEPENULTIMA 3Uaba, la pa/abta e3 ESVRUJULA 
Sí e/ acento está en /a TRANSANTEPENULT1MA '.¿eaba, la palabna u SOBRE- 
ESDRUJULA. 
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Ezctíba baztantez pa/abnaz como ze muutta en el gtálíco haista que do-
míne ezte punto. 
Ahota 4Z. veamos cudádo ze manca tílde y cuando no. 
Ya sabe que .todas la4 palabtaz tíenen acento tóníco. Se £e4 
manca tí/de (acento otogtálíco) 4olo a aque//az que cumplan 
es-toas nequízítoz: 
a) AGUDAS que acaben en VOCAL, N, S. 
Ejemplo: AdMínízttatá, admínízttacíón, calculaná4. 
peto no a: iland,cantan, natíz. 
b) GRAVES, que NO acaben en VOCAL, N, S. 
Ejemplo: mdAmol, ámbat., ázp,M. 
peno no a: caza, vítgen, gtatíA 
c) ESDRUJULAS Y SOBRESDRUJULAS- Síempte 
Ejemplo: utadUtíca, tell6ono, medico, panentezíz, teco-
mílndotelo, lonógta6o, attlAíma)1, emoíAítu. 
Ectíba bastantes pa/abnaz aplicando 	 tequí'Aíto expuez- 
toz, obisetvando cuándo zLze cumplen y cuándo no. Tenga 
,‹Iempte pnezente ezto: pana apnendet ottogtatía ez neceza- 
nío: LEER y ESCRIBIR MUCHO CONCFNTRANDOSE en /a lonma en 
que ze ezcníben La-s pa/abtazilse zíempne e.2 DICCIONARIO. 
2. Concutnencía de vocatez y cottecta acentuacíón 
Recuerde lo dicho 4obte vocate4 débíle4 y 6ueAtez y nepaze 
en que Odiaba van. 
Ob4etve ahora esto : 
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2 vocales luexte4 van en sílaba dítínta y 4e acentúan según.  
las Aeglaz genetalu: Ejemplo a é neo 
lác te o 
pto ve en 
2 voca/e4 débílu 6otman díptongo y van en la mí4ma s-ílaba. 
Su acentuací6n sigue la Aegla genetal: 
Ejemplo: víu da 
cuí da do 
Tambíln puede ík débíl y puente o {C uente y débíl áwtmando diptongo, 
peito et acento lo lleva fa lueAte. Van en la míáma -",Faba. Síguen la 
/tegla genekat. 
Ejemplo: Ma /tío 
vía je 
deu da 
al le 
Sí la 'sílaba que debe llevat tilde u la que tíene et díptongo ,se la 
makca tolde a la luente, y 34. ambas 6on. débílu, a la qunda. 
Ejemplo: Cláu4u1a3, tambíén, Plapíé, cluíéitela, attíbuí, pílnutto, can-
cíón, hídkáulíca. 
Cuando se encuentran una vocal cilbíl y una luette o una Oettte y una 
débít pepo la débil u La acentuada, entoncu .empte lleva tílde y 
va en 4-ZLaba aparte. 
Ejemplo: Hatía 
Matia 
Ob4eAve lo 4íguíente: algunas palabuus tienen la doble 6uncí6n y 4e 
acentúan s egún et casa . 
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Ejemplo: etSectuó 
atenue 
SecAetaitía 
efectúo son díztíntívo4 modo4 del fflíAMO verbo; 
atenúe la pe/tisana puede 4en la mízma o díz-
tínta. 
SecketaAía. Una de/sígna la pekaona y la °Pu a 
carga. 
3. Palabras que a veces Uevan tílde y a veces  no. 
NO LLEVAN TILDE 
Attículo (va con ~antívo) 
líbno, 	 e'sckítokío. 
Adjetivo po4e4ívo 
Tu puuto de ttahajo 
Adjetívo po4usívo o nombre 
mí eAckítonío (adjetívo) 
e/ mí de la escala muisícal 
(nombke) 
Pkonombte pemonat 
4e. k (16 dei ch.¿Ate 
Conjuncíón condícíonai o nombre 
Sí ttabaja4 y utudía4, te 3upe-
taz (conjuncíbn condícíonai) 
La 4éptíma nota de la ucala 
mwsícal e,s 	 (nombke) 
Pkepo4ícíbn 
La llamada eA de mí je6e 
Conjunción advematíva puede 
cambíame pon. PERO 
me guistatía 	 cine mas tengo 
que utudíat (me gutatía íh a! 
LLEVAN TILDE 
EL Pronombre pemonat 
es e/ je6e 
TU Ptonombke 
ttí lo híc,&ste 
MI Ptonombke 
a m.Z, me aiscendíekon 
SE Verbo 
	 .sabe,&) 
ya 4é la leccíón (4abe't) 
• obediente (asen) 
SI Ptonombte o adverbio 
• íné (advekbío) 
Todo lo quíeke pata 3,í, 
(ptonombke) 
VE Verbo (dan) 
no dé explícacíone4 
MAS Advekbío de cantLdad 
• eAtudío admíní4tka-
cíón ganaké md.s. 
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SO LO Advenbío (equivate a 
solamente) 
gano 3610 $150. 000 
cene peno tengo que eistudicut) 
Adj e_tívo o nombte 
estaba zata en la o 64:cima (ad-
9 etívo ) 
me gtató e.e eso.eo de víolín 
( nombre) 
AUN Sí 3 e, puede cambían pon. 
todayZa 
No ha vendo aún del 
Banco (no ha vendo - 
dav ía de banco) 
TE Nombre 
quíeitu un poco de té?  
Cuando e)3 eqw¿va,tente de hata y 
tamban  
aun lo hogazaneis e)studíaban 
tanibí én 	 hoLgazane eis tudi a- 
han) (ha4ta to3 hagazane4 e.)3 tu-
diaban ) 
Pito nomb,te 
te d,i6 e'e. ín6o 'me? 
este, uta, esto4, esta4, ez e, esa, e/so ,e)sa)1 , aquel, aque,e, la , 
aqueLlo , aqueLews 
PRONOMBRES 
Juán Y Pedro zon hemiano ; 
peno éste e)1 mayor. 
Esto 
o 	 Nunca ese acentúan 
Aque
t
il.o { 
ADJETIVOS 
este 	 Pedro, 	 henmano de Juan 
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fue 
Cual 
Ouíen 
Cuyo 
Donde 
Cuando 
Cuanto 
Cuanta 
Como 
Se acentúan cuando eAtán en ptegunta, exlamacíffil o 
duda. En 104 demá4 ca4o4 no. 
Ejemplo : ¡Cuánto tkabajo tengo: (exc/amacídn) 
¿Cuánto ttabajo tengo? (íntekkogacíón) 
No ze cuánto tkabajo tengo. (duda) 
Yo 4e cual de loo do 	 mejor 
Pinto apkendo cuanto utudío 
4e' que tíenu míedo 
El e's de guíen te hablé 
EJERCICIO No. 2 
ACENTUACION 
Copie cada ejekcícío líjándcme en ut ottogkaga . Sao 6a/tan laos 
tílde4. Usted debe colocan-taz cotkectamente. NO RAYE la unidad, 
hágalo aloa/t.-te. 
EJERCICIO No. 1 
Acentuak debídamente e/ ejetcícío -{Iguíente: 
Colon, balcon, cantan, dítectok, altak, avu4, teve/s, hata4, catnava/, 
camíon, pkoce4íon, vendka, víolín, Jo4e, uckten, Nícoleu, Andte4, 
Pexu, atta,s, jabalí, le4u4, trazan, llevak, conazon, baílak, c/ave/, 
cace, 	 pa, 406a4, jamon, Gabtíel, teloj, manco, canon, papa, veneno, 
natíz, 6ektocakkíl,dolote4, aquí, cakbon, 6atol, amok, uctíbío, 
6kance3, íngle4, mujek, valok, exígík, Eloy, 4alon, convoy, lean, 
'cato n, Toma4. 
EJERCICIO No. 2 
AcentuaA debidamente laos pa/ab/taz aguda4: 
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Míguel olvído la leccíon que /e explíco el ptole3ot 13mae/ ayet. 
Isabel mancho a Jaen pata jamas vo/vet. E yapora íng/e4 minco e/ 
Mah azu/ con díteccíon a Yucatan. En la utacíon de Alcala toco 
el 6actot el píto de atencíon. Joe, tomo cae en e/ bat atagone4 
y jugo al domíno con Manuel en 	 baLcon. El tenot que VíM03 ayen 
dotmín en el asola, mancho a Leon. Exploto el bote de ga4 y ví con 
dolon MOhíh a Senalín. Agnadecío de corazón ea cantidad que /e 
ptute pata curato 	 en6enmedad. La aettíz pídío pon 6avon un 
clavel del jardín. 
EJERCICIO No. 3 
AceEtuan debídamente 4'a.4 pafabna: 
Ange/, matmol, tunel, casa, bombítla, Felíx, arriban, Lopez, Concha, 
cometen, ce3ped, Cadíz, Lognoño, hue5ped, apotol, bnazo, gota, co-
naje, banco, tapíz, caneen, datí£, cancel, planta, uva, Beníto, nan- 
men, latínge, 	 peuma, tíbto, zapato, texto, con3ul„ 6ent-íl.3a,e- 
bíno, utíl, 6acíl, vaíja, ímbecíl, debít, Mantínez, habíl, aeburn 
VL'tgen, 4í1ban, _unes, Canlo3, Bungois, gtatí3, examen. 
EJERCICIO No. 4 
Acentuar debídamente el ejencícío guíente 
E4 lací/ que vueistto habíl agetez obtenga la víctotía. El catac-
ten del huemged Lopez me produce conaje. La cunacíon de la debíl 
Catmen 
	 dqící/. Pata Ange/ e3 muy utíl el automovíl. La nave 
quedo ínutí/ a/ tompeue el maistí1 en la bahía de Cadíz. Se cayo 
un datí1 del atbol y lo cogío Gomez. Pedro 6ue a la cancel de To-
ledo pon no bar de la mut de matmol una caja de nacat. E/ habíl 
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Comal usaba pipa de ambat. El cadavet de Gonza/ez ,Sue llevado a 
Be jato. lbañez Lleva en el oía, una hoja de ttebol. Ramítez uctí-
bío a Sanchez dude el AlcazaA de Toledo 
No. 5 
AcentuaA debídamente laos palabta3 
Medico, sabana, cantano, oceano, dameio, dímelo, cogelo, alba, pizco 
alíe tez, Cace)te)s, Malaga, pajano, bebaiselo, maquina, ínhabLe, a3píd, 
techo, banca, 6~eA, Llevalo,e3peAame, platano, jícata, e,te)t, 
muzíca, m.Üut, caztiguezele, Leevatelo, neve)s, ptoce)t, patvulo, pa-
tenteAí.s, movJ.L, po~, jubilo, 6unebne, Mejíco,e)stomago, híga-
do, eApec_tacw/o, ce,/eivte, Usto, Gut.íeiotez, ob3taculo, bu6on, can-
cel, amait, tecomíendotelo, volean, sapo, PLagíco, heitoe, leetc, hada 
exarneneA, 4abado, víeitne,6, taegta6o, ca,eíz, lean, atmíba/t., acíbar, 
Tunez, tActígame,lo, plancha, capítan,u)sait, 3abeiotodo. 
No. 6 
AcentuaA debídamente 103 ejetcícío3 3iguiente3 
Cotdoba e3 celebre pon 3u3 típíco3 edígícío3 atabígo3. Malaga tie- 
ne ímpottantí3ímo 
	 matítímo en el Medítentaneo. Loes míetco- 
lel y 3abado3 viene el medíco a vizitat a la melancolíca Batbata. 
Agueda padece 6~3ímo3 dolote3 teumatíco3. En el oceano la bku- 
jala guío al pto6ugo. 
	 'mime/t. Pontí6íce de la Península lbeníca 
&te San Damso. Loes e3ctupulo3 dan vettígo a loes e3píAítu4 debí-
le3. La cata3tao6e otígíno petdidaz y victima3 en Evota. Edízon 
invento el 6onogta6o. VLsile en lebteto laos altíAíma3 Pitamidu 
de Egípto. 
No. 7 
Acentuat debidamente taz patabtaz 
Día, Matía, contínue, tíe, sabían, tenían, duo, caído, Matías, Lu-
cía, oía, leía, atavío, baila, salía, decían, guía, ple_tto, suave, 
sauce, García, buzcatíaz, saludatías, electuo, nuevo, viejo, ,síe-
vía, suelo, gtíego, datía, caáeína, totetía, en6etmexía, áactotía, 
átío, sueño, níeve, míedo, cuello, tendtíaís, tSuezen, cíelo, hueco 
luette, haría, celtajetía, ceAveceitía, lejía, poklía, tío, lío.. 
Nu. 8 
Acentum debí_damente el ejete-ícío zíguíente: 
En el jaAdín de Rosalía abtense los alheiíes a punto día. Cuando 
tío .leía lo mío, Matía se. leía, El ,tocío al cae,' en el platino 
daba lozanía a las áloes. Et navío desafía la salvaje sínáonía del 
mar. btavío. Con gtan economía vívía junto a la bahía. Lucía esta 
en caza de zu tía. El exttavío del judío todavía contínua. Rau/ 
traía agua 6tía pata .lavan el autovía. Salía el espía del país  
huía el vígía que leía en el tío. 
EJERCICIOS SOBRE PALABRAS AGUDAS, GRAVES, ESDRUJULAS Y SOBRESDRUJU-
LAS COMBINADAS. 
Nu. 9 
Acenttleuse debídameHte los ejeACíCíO ,¿9"íemte?' 
El genetal cottagínes Aníbal humíllo a taz aguítaz tomanas. El 
debíl patvuto cedía ante la ptesíon del mozatton. Docíl a la dí-
vína ínspítacíon mancho a temotísíma tegíon de Altíca. El hetoíco 
ejexcíto, cuando tecíbío /a otden, lanzoe al ataque y avanzo. , El 
volean post su ctatet antojo lava. El navío pontuguu llego al Can-
tabníco. Atejandto mute la parque bebía la copa de Hetcutez. El con- 
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btítaníco llego a Letída e e míetcalez. Matía el Me4ía4 en el 
patíbulo de la Cruz. La explo4ían volcaníca aAtazo e/ valte. 
No. 10 
Malo e/ telampago y cayo et /Layo en el atbol. Míguel Angel con4-
ttuyo /a copula de San Pedta. En et alcazat vízíte al cap-c tan San.-
chez. El viaje de Cadíz a NapoleA lo tealízo Torms, pon vía matítí-
ma. Andke4 /saco mattícula en la tevalída. Loo javene4 4íempne e4-
tán avído4 de díveuían. La Buen/u cau4o mucha paníco. La tebeldía 
del ejetcíto 4alvo a la nacían. El apo4tal Santo Toma4 6ue ínctedu-
lo de la Re4uAiteccí6n; peto dei pues, cteyo. Al a/6ekez bebía aní4. 
El pa jacto 4e pato en el amníbuis. 
EJERCICIOS SOBRE PALABRAS QUE NO SIEMPRE SE ACENTÚAN. 
No. 11 
Este níño de Huelva no sabe como eóe de Getona. Ní e4te n.í aquel 
han 4abído hoy la leccí6n. Aquel aAbal e4 mas alto que e4te chopo. 
Esa k.Led&a cubte bíen esa pared. Aque/ joven hablaba bajíto a esa 
paAvulíta. E4ta, e4a y aquetea 4on íngle4a4. ata violeta huele 
mejor que aquetta. E4-to4 mozalbetes vencíetan a eó04. Aquetto4 
caballo4 son W44 lígetaz que uto4. Ní e4to4 ní aquetto4 4on díg-
no4 de alabanza. ato4 líbto4 zon maz baníto4 que aqueelo4 de San-
chez. Paco4 víeton y muchas 4e 6ue/Lon. 
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No. 12 
Aque//o que te dije no va muy bíen. De jame, pon 6avon, que vec e3a3 
6otogna6ía3 de Concepcíon. E3a3 Son la3 lamína3 de dibujo de la3 cua-
/ez te hable ayer. E3ta3 clavellína3 la3 con te pana aquetla3 tínda3 
jovene3. E3-taz no tnabajan y aquella3 no cesa de botdan y hacen en-
caje3 pata etta3. No supe que hacen con el hijo de Díogene3. ¿Que 
guíe/tez que te ttaíga de Condoba? El a/umno que trabaja zabuc baz-
tante mas que el holgazan. El que cumpla lo3 mandamíento3 ína al 
cíelo. Vea e-so y tkaígame aquello pana llevan e3to. Muchos nírlo5 
había y poco juguetez. 
No. 13 
¿Cua' de vo3otto3 nompío el vazo? ¿Quíekez 5 o 6 cajas de bombone3? 
i Que hetmo3o eta el cuadro del paí3aje: ¡Cuanto me queje al venme 
trabado: ¿Quíen llama a£ papa? ¿Pon guíen preguntaba usted? ¿Que 
dice Edmundo de 3u examen? Ouíen pensaba en ea muerte de Aqueda? 
¿Quíene3 son lo3 ttabajadone3 del ho3pítal? ¡Cuantas co3a3 extutaaz 
pasan aquí! ¿Cuando 3e casa gnígída? ¡Cuando te/mima/La mí enámme-
dadl ¿Como no tnají3te unas hogaza3 de pan pana Ange/? ¿Donde va 
ahora Eloy? 
No. 14 
Tu pueblo y el mío e3tán pnoxímo3. A mí rrí3mo me avengonzo tu pen-
ven3a conducta. El ve, tído te lo híce e3 techa pote no dan mas de 
zí /a teta. Se de6íende porque 3e guí3a y coa e. Se alejaban de mí, 
zíguíendo tus consejos . Se obediente y el Señor te bendecíta. 
Mí tío Evaní3to ha 3ído un padre pata mí. Aun e3 hora de que ven-
gan. No me he examínado aun de ptancez. ¿Que bu-caz en e3e cajon, 
EveUo? No veo bíen que vayas a /az venbena3 con Aníbal. Mandamos 
atto cajon de te y tecíbímo3 alguno3 /tega/oz. Aun Luíz tuvo míe-
do del buho. 
No. 15 
Mí amo Fabíam, cuando eta joven, amo a Níeve4. No anden depiúfsapok. 
el anden de la estación. Le díjímo4 a Fulgencio que cantata un vats 
ante4 de beben víno de la cantata que ttaje de la bodega. Dude que 
habíto en a hotel, llevo habíto de Nazateno. Líbto deP 4etvícío a 
4u hijo Gela4ío porque lego la orden en ce líbto. El cÁíado venía 
de hacer te la venía a 4u señor. Me alegre mucho con loes dícho4 de 
aquella gente alegre. Baílen las jovenes ante4 de que Lteguemo4 a 
&Leen. Mí amígo Cesar víene a veAme, al cesar en 4u ttabajo. 
ALGUNAS PALABRAS QUE LA R. A. E. ADMITE CON DOS FORMAS DE ACENTUA-
CION SEGUN SUS NUEVAS NORMAS DE PROSODIA Y ORTOGRÁFIA. 
OBSERVACION: Laos patabta4 colocadas a la ízquíetda .son laos md4 mo-
detnaz en el uzo cottíente; peto e£ empleo de ambas e4 cottecto. 
Alveolo 
Amo níaco 
Bímano 
Caltdíaco 
Cuadiumano 
Dínamo 
Metamot6o4.ús  
Olimpíada 
y Alvéolo 
	
Omóplato 
y Amoníaco 
	
C4mo4í4 y 
y Bímano 	 Pentágrama 	 y 
y Cardíaca 
	
P eitío do 
y Cuadrúmano 	 Políglota 	 y 
y Dínamo 	 Reúma 
y Metam6t6o4íz 	 Saxo lSón 
y Olímpíada4 	 Tottícolí4 	 y 
Omoplato 
04mou5s 
Pentagrama 
PeAíodo 
Políglota 
Refima 
Saxópno 
TottícolíA 
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HUMEROS CARDINALES 
EwILtunct de aiguno4 ntlyne)t.o4 
Díez 
Díec,&le,U o diez y e.&I 
Díee,Vs íe.te o cUez y u:#2te 
Díecío cho o díez y ocho 
Díec.ínuev e o díez y nueve 
V eínte 
V eíntÁluno 
V e,ín,tídU 
V e~titéis 
V e<" ntícuat)to 
V eín,U" cínco 
V e¿ntZ3 U93 
V e.í..nt,íe,te 
1/ o íntío cho 
Veéntínueve 
Tic e,¿nta 
Tne,íyitet y uno 
Dteínta y dogs  
Dogs 	 toas  
T n.e)s c.¿ento 
ucbtA o cA:ento 
Cuí ente, 
S eí4 cí ento 
S etecíento 
Ocho cíentoz 
Novec.¿ento4 
Mil 
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8. Pkíncípa/e4 neg/a4 ontogn4ícaz  
1. Regla4 geneta/eA: 
a. Al lakíncípío de pa/abAa nunca 4e e4ctíben dogs eith eis 
ejemplo: /taima 
b. Tampo de4pul4 de laos letnaz 1, n, 4: 
ejemplo: altededon, Entíque, Unael 
c. Laos pa/ab/ta, denívada4 3e uctíben, en gene tal, como laos 
pnímítíva3: 
ejemplo: caja, cajíta, cajena. 
d. Se e4cAllen con b la4 combínacíone4 Em.a, bne, bní, bno, 
bnu, bla, ble, blí, blo, blu. 
ejemplo: cabna, bnavo, celebnídad, bnuto, blanco, neb/ína, 
vocablo, bluut. 
e. Ante, de b y de p ese eAcníbe m. 
ejemplo: campo, bomba, cambio, compra. 
2. (.130 de mayilcula 
a. Al pníncípío de todo uckíto. 
b. De3puh de punto. 
c. Nombne4 pnopíois. 
d. Nombne4 de conpotacíonez, mIcíedade4, eAtablecímíento4 y 
título de tíbto y petíódíco. 
e. De/spué4 de dogs punto3 (:) cuando 	 citan palabna4 de 
otna4 pen.sonws, 4 e 4aluda en una canta o cuando 3 e hace 
una cextílícacíón. 
1. Tnatamíentp4 en abtevíatuta. 
g. De4pul4 de 4ígno4 de íntetnogacíón o admínacíón. 
3. Regla4 eispecíale4 
a. USO VE LA B.. 
1) Al Ilínal de palabna4 o de 4ílaba4: Job, ob4equío. 
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2) En lois venbots teitmínadois en be c, bín, y buín: Saben, 
uctíbín, nettíbuín. 
Se exceptúan: precaven, henvín, 4envín, VíVíA, volvet, 
te.solvet, ab4o/vet y llover. 
3) El ptetetíto ímpen6ecto (copnetIníto) de índícatívo de 
loes venbo de la la conjugacíón (tenmínado4 en AR: aman) 
y e/ uva° ít: contaba, amaba, íba. 
4) Tetmínacíone4 bítídad,  hundo y bunda:notabít¿dad,medíta-
bando, vagabunda. 
Excepto: movílídad y cívítídad 
5) Pafabta4 que ompíezan pon bí (dogs) , bíblí, turbe, tíba: 
bízíuto, bíblíoteca, tíbena,  tíbazo 
6) Pa/abtais que llevan la 5ílaba bu, but, bus: abuelo, 
albur, bus eta. 
Excepto: vuutto, vuelo, vuelto, pdtmeo, vd-evu/a, 
go,vutnetata btavuta. 
b. USO DE LA V 
1) Demou,s de laos consonantes b, d y n: ubvíc,, envío 
adventencía 
2) Vetbo3 que en ín6ínítívo no tienen b ní v, cuando la 
6onman, toman V: andat-anduve, utan-estuve, tenet- 
tuve, y en -todos loes tíeimpo 	 verbo ít , meno)s el 
pneteníto ímpexlecto del índícatívo (coptetetíto): voy 
van, íba. 
3) Palabn.á.s que empíezan pon více, vílla, víllan y val: 
Víreptuídente, Víllavícencío, Víllaníca, VdIvala. 
Excepto: bíllan (juego) 
4) Adjetívo4 y mucho nombte4 tenmínado4 en ava, ave, avo, 
eva, eve, evo, íva, ívo: Octava, isuave, leve, octa-
vo, breva, nuevo, 4alíva, chívo. 
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Excepto: duche, 4ílaba, lavabo (este cumple ava puco no 
abo 
(5) Palabkaz acabadas en vivo, viva, ívoto, ívoita:ElvíAa, Hetbívo-
Ao, caxnívolta.  
(6) De4pué4 de Ila, Ile, llo, tlu, pite, pní, loto: //ave, 
llave/t., llevan, //uvía, previa, privan, proveen. 
Excepto: pnobat, aprobar etc. 
c. USO DE LA H. 
1) Palabnaz que empíezan pon lo díptongo .Le, ue y 4w de-
nívado4: hielo, hueso . 
2) Patabuus que empiezan pon on y en: Hokno, hérnía 
Excepto: en»vtta, enmítaño, ontíga,onnak 
3) Laos 6onmeus verbales de 104 vetbo: haber, hacen, hablan, 
hallan, habítat, hato tan, halagan, helan, heredan, he, ín, 
henvín, híncan, hínchan, homDedan, iLonAcul, , hartan, han-
dín, huín, humíllan, y humedecen. 
4) En medío de vaca/e-6 que no 6onman díptongo: búho, dehesa. 
5) Pa/abita's que empiezan pon hipo, hídna, hídno, y hemí; 
hipotálamo, hídtógeno, hídnáulíco, hemíplejía. 
d. USO DE LA G. 
1) Palabna4 que empiezan pon geo, tegí, legí4 y ge4t: 
geogta6ía, legZtímo, leg¿seacíón, gesto. 
2) PalabAa4 que Levan gen: vítgen , glneto. 
Excepto: betenjena, ajeno, ajenjo, enajenan. y otno)s. 
3) Venbo teAmínado en gen, gíA eígeml: cogen, etegíit,mokígen.aA 
Excepto: tejen, ctuj" bitujíA, de4quíjekeft. 
4) PalabA.a4 tetmínada4 en gLo, gía, 	 colegí°, elogía, 
elegía. 
Excepto: lejía, bujía, ctuA, apoplejía, homípIejía, 
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e. USO DE LA J. 
1) Venho4 que en ín6ínítívo no tLenen g ní j cuando la 
toman, llevan j: tnaen-ttajímo)s, contraen-contnajenon. 
2) Venbo4 tenmínado en jean: cojean, ojean. 
3) Palabna4 que llevan aje o eje: wWtaje, hereje 
Excepto: ambage, tnagedía. 
4) Tetmínacíone4 je, jeno, jeta y jenía: Conserje , víajeno 
ajena, ce/t./tajen:a. 
Excepto: tíaleto, auge, clyuge, 6alancle y lanínge. 
6. USO DE LA X 
1) Palabnaz compueta4 que llevan el pnelíjo extra (buena 
de) o ex (que ígní6ica ptocedencía o que dejó de. asen 
lo que eta): extutotdínatío, extnamunt,,s , eximíní4tno, 
exalcalde. 
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EJERCICIO No. 3 
COPIE CADA EJERCICIO COLOCANDO EN LUGAR DEL PUNTO LA LETRA QUE DEBE IR 
NO RAYE LA UNIDAD. HÁGALO APARTE. 
REGLAS GENERALES 
No. 16 
E.pezaton 104 ca.peóínoó en novíe.bte la 3íe.bta de ótos ca.poó- A.- 
bo4 co.batíente4 e.paquetaton la tto.peta - En la tó.bola 
	 ta. 
buln al bo.beto - El ho.bte de la í.ptenta ha ca .pitado hoy bo.boneó-
Laó cola. naos del te.plo te.blaton con el eóta.pído de la bo.ba-
A.btoóío e. botó hígoó chu.boó a.teó de e.batcat - Laó alu.na4 de 
mí cole.ío ca.l.aban un hí.no- Ta. poco to.pírrvó el colu.pío del ca.-
po pan mí ^u.pteaño3- Hace tíe.po que co .pite una ca.panílla al ca.-
paneto- 
No. 17 
Gane uta. paz a mLs co.pañetoó óín hacetle4 tka.pa,s- Cu. p. bien en 
mí e. pleo de bo.beto zín tenet a.bícíoneó- El ca. pe6n de bíllat 
tiene te.petamento -'La. quilo- En la a.bulancía Ile.aban a un ho.-
bte e.btíagado- A. parco ca.bít5 la lá.pata que alu.btaba la tu. ba 
Co. plací a Honotío co .pitándole un co.04 en mí vía.e a Pa.plona-
Ayet hu.o una te.putad con telá.pagoó- El ta.bat lo ca.bíl pon un 
álbu.- 
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No. 18 
Ramón . egaLó un .oáaAío a .amíito el hijo del he. esto- En 13.ae/ mal. 
otó En.íque 3u díne.o- El ca.ícoche del Ví.ey íba de Man.eáa hasta 
Nava.a y £leva.a una .ueda ave.íada- La hon.a de Con.ado ese la quí-
ta.on áín .azón, valílndoáe de ho.íbleá calu.nía4- La cule.a ese en. 
oácé al.ededoit del á. bol- Robetto es .eápetuoáo con loes ho.bAeá hon. 
adoá- Ha .oto la .aka áo.tíja de o. a- En.edaton y deáen.edwron La 
madeja- Me .obaun ea guíta.a y la bandu.ía. 
No. 19 
En.íque tiene va.ía4 áín.azoneá- Vínioá La ca. eta de Man.íque desde 
la en.amada - .ícaitdo áe puso áon.oiado al .ompel áín que.ek et en. 
ejado- En el ja.dín de La Ví.eína estaba .egíno .ihendo a Loes pe.o4 
- .ogelío ha hecho bance. .ota.- El .ayo de.íbó la to.eta del hotel-
La .apacídad de la .apoáa o zo.a e.a ext.emada- Le .ogul al guakda. 
opía me límpía.a la .opa- Son.eía el íá.aeálíta y En.iqueta gíAa.a 
a áu al.ededot - Sub.ayak y áob.eíno LCe.an una e.e; confta.eátak, 
doá- 
No. 20 
La áalu. del capata. ese extíng.6 con A.apíde. debído a una gkan de-
bítída. - Ve Valladolí. Puje un lápí. muy .oníto - En mí he/tecla. 
de Madtí. hay una parte. con mucho cape. - Mekece. a La bonda. del 
aba. ese alíva la gitaveda. de Ja.ívt- Ve. Ví.caya me tut.eAon un al 
míke. nue.o y un atcabu. víejo- Con la lo. de la bujía .ímoá 	 ctu. 
que bu,scábamo4- Ama. a /a juventu. áín maida.- El trapa. píntó la 
nato:.. de Ví.tokíano- 
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(1) Se uctíbe d, la Letra lína/ de /a4 pa/abna4 con 4extído de 
mandato; como veníd, hablad, manchad: menos haz. 
No. 21 
.armen, conel antí6a., eta capa. de a.andonat 4u tímíde. 
habítual- La hontade. e4 una víttu. muy .Amo4a- La /u. 
dlbíl aumenta.a la palíde. de Dotíta- La amabílída. y 4en-
4ate. de Zoílo erran a.mítada4- La 4ucíeda. y poca utbaní-
da. de .cutcao /e dejan.on 4ín la .uena amí4ta. de .acínto-
E/ anda. andalu. vío la tapíde. del pe. en La /te.- La bon 
da. y catída. abunda.an en la localída.- Con la ho.4egué 
la ví.- 
No. 22 
Fue muy a.tíva /a a.tuacíón del a. ton en e/ segundo a. to - El ttaye. 
to huta mí escuela e4 te.to- El te.tok, ante la4 peuona4 más 4e-
le.ta4 de la 4ocíeda., e. puso 4u4 ptoye.to4- El catd.tet tato del 
a. ton provocó un conllí.to- La a.ttíz tomó una a.títud de a6e.to 
pata ML guía, ptote.tot y condu.tot- Fuí el o.tavo de loes ptodu. 
tones que pues e /u. eté.ttíca- El cotte.to té.níco teda.t6 un pro ye. 
to 4obte el acuedu.to- 
No. 23 
En la a.tualída. 4a.emo4 mucha do.ttína- En el dí.íonatío buco 
laos pala.ta4: a6e.í6n, 4ean, cole.ta y cole.tot- Vítot me dío un 
pe/tí.co en e/ ho.bto í.quíetdo- En /a4 a.tua/e4 ele.íone4 no ha 
ha.ído a.ídente4- El upe.to de mí ptedí/e.to amígo e4 de .uena 
4a/u. - E/ catá.ten del 6a. tan erra agtada./e- El ín4pe.tot ín4pe. 
íon6 /a me.quíta- 0.tavío a.quíní6 un da.le- El ín4pe.ton ínpe.-
íonó la me.quíta- 0.tavío a.quítíó un tica. ton muy pna.tíco- Ví.to-
tíno Ile.aba la díJte.íón de La 6atonía- 
No. 24 
Caja, ca.íta, ca.ena, ca.eto- Trabajan, tna.ajé- Bueno, .ondad, .on-
dadoo, .onachón- Volven, de.olven, en.oltonío- Honran, .nna, .non, 
.nnadez, .nnado- Viejo, .ejez, enve.eeek- RegíJt, ne.encía, ne.íón-
Abtín, a.íento- Valiente, en.alentonado- Senvít, isíA.¿enta, isen.ícío, 
4en.ílleta, 	 n.ídumbne, 6en.ídon, ,sen.ícíal- ReUgíón, nelí.íosídad, 
tetí.ío)sa- Hacen, .cho, de4.cho, ne.cm, de)s.cen, cíenda- 
Vívín, ví.íenda, .ívetu, .ívo, 	 ví.ídon, .íveto4- Huenta, 
.ntelano, .antalíza, .ett- 
No. 25 
El ea. en.o esta.a enojado con la ca. era pon ha.exle noto una ca.íta 
que guanda.a den tno de una ea. a- El .ondadoo Gu,( .eAffro goza.a de una 
.ondad e.tnaondínatía- Me he .uelto pata de.olven a .guedad el en. 
oltotío que, a 3U .uetta de .víedo, se dejó ol.ídado en mí casa- Mí 
.nejo .ecíno pnecípít6 su .ejez pon .ívíA. una .ida de4.ndenada y 
llena de .íCíO3- El .ntelano cuída.a .íen 
	 .atta/ízas de .usebío- 
No. 26 
La hotadez de Bal.íno 4ít.í6 al .non de Gu4ta.o - El hon.ado .aldo-
meto .na a 4U/S padtes con .ellaz a.íonu-Enve.ecíó et .ejete 3u . 
.ída pon .ívínla opAísa. Dutante /a Re. encía Ae.ía /a ne.íón el 
.aAmano del Re.ente- Loes co.ande4 e en.alentonaxon ante /a . aLen-
tZa de suz Aí.ale4- En et 4en.ícío del hotel deista.a la zít.íenta 
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tu.ía que 4et.ía con pkontítu. y gu4to- Ayek qued. hecho el .anca 
de jug.te y hoy lo ha du.cho .osé .0 4- 
No. 27 
La4 6.1.tíca4 uta.an .ena- de alam.te4- Loes ho.te4 4a.ío4 ha.tan 
.íen- El po.te ca. terca ha. faba con .uenas pa/a.m/5- Maus e4 eL nom. 
te del cha. al de la .lusa .lanca- En e/ uta. lo enconttamos hí1o4 
de co.te- So.te eL .ta4eto esta.a eL lí.to .etde de .íguelí.11o- Lao 
la.tadote4 4íem.tan la ce.ada a .aleo- El 4om.teto lo a.-tuvo con 
díne.o- Se cu.tíeton lo4 .kazos con una tela .í//ante- El *nava 40-
.tíno de .taulío eta agtada.le- Co .traban .anato4 £04 mue./es 6a.tí-
cado4 con ta.laz .íeja4- 
LETRAS MAYUSCULAS 
OBSERVACION: EL alumno pondrá Letra mayd4cuta donde deba, en todo4 
loes ejetcícío4 telatívo4 a etla4. 
No. 28 
EL niño bueno seAd le/íz, /os atumnos aplícado4 sabtán mucho, /os 
domíngo4 son día4 6e4tívo4. no ama a dío4 e/ que peca. beas6emak 
es un pecado hottíble. el ctí/stíano vetdadeto jamás latta a maa 
104 domíngo4 y día4 de pekecepto. honta a tw padkes y vívík/s 
/íz. 104 níño4 que hablan en la ígluía no saben lo que hacen. La 
vendad honra al que /a cli ce; la mentína nos aleja la amí4tad y e/ 
tutbajo. 
s5 
No. 29 
Mígue/ de cenvante4 isaavedna escníbí6 el quíjote. Carmen víáító an-
dalucía y exntemaduna. El ve)subío es un volcán de ítat¿a. El cíd 
campeador se llamaba don nodítgo díaz y era de vívan, de Ca plovín-
cía de bungos. La síenta de gnedos pertenece al síátema centtal. 
EL apóstol santíago ayudó a la neconquísta en la batalla de ceavíjo. 
En et centro de los cíngele)s 6ue consagrada españa al dív¿no corazón 
de jeátís. En el vapor cananías llegué a mallonca. Felípe II eL pnu-
dente ganó La batalla de san qu¿Olm. 
No. 30 
El todopodenoso 	 envió a jesús o nedenton de fa huunnídad. Fe 
marqués de tozoya nación en sevílta. Ae Aavoníto godo« fe etamaban 
el pníncípe de La paz. El papa bendíjo a españa. Un aecalde q un 
rey mueren como los demás hombles. La Vl.'W es madne de jesús q él 
y ella, nacíelon sín pecado onígínal. El cardenal y la condesa áue-
non necíbídos pon el rey y ea reírla. EL gobennadon q el alcalde ha-
bla/ton con el ompetadon. 
No. 31 
Dude el rey hasta el dltímo trabajador debemos sen íguales ante la 
ley. Salón y tales de míleto son dos subíos de gnecía. A eunopa 
baña pon el non-te, el océano glacíal áttico y pon el mor_ el man 
medítettáneo. El míníátno de trabajo saludaba al gobennadon de san 
4e6a4tían. El conde duque de olívaneá fue 6avotíto de 6etípe IV. 
En el mu3eo nacíona/ de píntuta eAtaba euttaquío. Bucéfalo, babLe-
ca y tocínante son las caballas de alejandno magno, el cíd y don 
quíjote. Su exce/encía ha llegado a vatladolíd. 
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No. 32 
El míní6tto de estado ví6ítaba tíetta 6anta. A bakcelona ha llegado 
el vapor canakía4 con plátano6 pata la penínisu/a. Allon6o VII, el 
empekadot, dívídí6 6u keíno entke 6u6 híjo6, letnando y Sancho . Mí 
padre decía: ttabajad y ahottad pata la vejez. En et vate del ebrio 
están logtoño y zatagoza. El rey, el papa, el alcalde y el míní6tko 
están todo6 6ujeto6 a loa padecímíento6 de la vída. San jo61 de ca-
ta4anz nací6 en pekalta de la 6al. En el museo nacional de píntuta 
ví cuadnoó de vadzquez, mutaeo y goya. 
No. 33 
A gonzalo 6e7Lnández de céldoba 6e te llama el gkan capitán. Gerona 
es uno de loes epí6odío6 nacíonale6 e6clíto6 pot beníto pinez gald66. 
El 6enadot don álvato de albocea admíAaba la co6ta azul . El ptocu-
tadot de Laos cotte6 eta .rocío del cano metcantíl de zatagoza. El 
dívíno maestto ptohíbe Laos gue.vea4 en 6u doctkína de amor y paz 
cuando díce: amaos toas unos a 	 otlo6. El duque de alba 6e apo- 
deté de pottugat. La pkínce6a í6abel, hija de jokge VI, e6 la teína 
de ínglatetta. Felípe ví6ító el mate cc pío en. abtíl. 
No. 34 
Sancho IV al bravo encatg6 de de6endet tatí6a al hetoíco guzman e/ 
bueno. San ígnacío de loyola 6undó la compañía de jesús. Tomába-
mo6 el 601 en la puetta del 6o1 de madtíd. El manquéis de víllena 
Lleva el petíódíco. la gaceta del nokte. Todos 106 jueves oímo6 
tadío valladolíd. El tevetendí6ímo pkelado, obízpo de vítokín, ben-
díjo a la accíón católíca. La ckuz 'Lo ja tecogía a 106 hetído6. 
El -tenor leeta cantó con éxíto /a ópera catmen, en el teatko 'Leal 
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de madtíd. 
No. 35 
Sí no hay motalídad en Loo A.eyez, ompetadoite4 y gobetnadote4 no ha-
brá bíenutat en tu nacíone4. Hay excelentes telacíone4 entte La 
ígluía y el estado upaño/. A batcelona 4e le llama ciudad condal. 
Luís estuvo bíen en el examen de gtamátíca y Illojíllo en el de geo-
mett.Za. El míníAtto de educación acompañaba al ptíncípe en 4u ví-
4íta al banco nacional de ctédíto. El tío atlanzón tíega a butgo4. 
De caldetán de la banca e4 la obra. títulada "el alcalde de zalamea". 
No. 36 
La gtan vída de bílbao e4 latguí4íma. Pote navídad hay baile en eL 
centro índu4tAíal obteto. La ley 4álíca, de 6elípe V, excluía det 
trono a Lao mujete4. El híjo de dío4 4a1v6 al género humano. EL 
vízconde de villa cayo ví4ítaba la alhambut de granada acompañado 
de Loes ín6ant4 de botbón. La teína de .toa ángeíe4 4e llama a la 
ínmaccdada concepcí6n. EL pke4ídente de la díputacíón de ponte-
vedta vízítaba la 4ocíedad anónima de productos agtícola4. La ba-
talla del 4aLado 6tie ganada pon allon4o XI el ju4tícíeto, níeto de 
doña manía de molína. 
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REGLAS ESPECIALES 
USO DE B 
EJERCICIOS SOBRE LAS REGLAS DE B y Y 
No. 37 
E4 a.4utdo que te hayan 0.4equíado con un .e4tído tan o.cuto- A .en-
ce4lao le u.ent6 la cu.íetta de la .ícícleta cuando atta.e4aba . 
.í//nueva- Retue.e al 6ut.o/ízta de .ílIpando y mantu.e con.macíón 
depottí.a con ¿L- Recí.í6 de 4144 a.uelo4 un o.4equío pon habet 4u.í-
do a . en/e4 hoy- El . ulgo .ulnet6 o hítí6 eL .not de .albína- Loes 
pát.u1o4 Ilama.an en tu ha.ítacíón y llota.an porque no con-testa. a4-
Loó e6e.to4 cutatí.o4 de Laos híet.a4 son a .ece4 mata.ílIo4o4- Pto.-
ocaxon dí.etgencía4 -Laos 4ub.encíone4 tecí.ída4- 
No. 38 
1.aí4 a la.at £o4 .e4tído4 al la.adeto nue.o- Ad.ettí al a/u.no que 
eL ad.hetbío .a de4pu.4 deL veto. o- La a.udancía de .utto a.atató 4u 
.enta- La ha.ílídad de mí .í4abuelo eta e.ttaondínatía I.a hacía la 
tí.eta £04 día4 6e4tí.o4 con o.jeto de teco.et mal.a4- La .íctotía 
6ue ad.eua al ttíun.íito- Está. amos .u4cando al medíta.undo de a.ía-
cí6n- Fue decí4í.a la e4tte.tomícína pana alí.íat la gta.e en6etme-
da. del .íceccin4u1 de .elgíca- A.undaban .Laos .omba4 en el de4cu.íet-
to del ho.te .uAgué4- 
No. 39 
La ímpetmea.Uídad del 4u.4uelo motí.o £04 em.al4e4 con .Laos Ilu.ícus 
a.undante4 de pAíma.eta- Rí.a4 o.ttuyó 104 -tu. o4 deL 'año- En ín. 
.víetno cogen la olí.a, en £04 olí.ate4, aun con níe.e4 y Ilu.ía-
E4tu.4mo4 .u4cándote y tu.ímo4 que vol.ekno4 4ín .ette- En la Aí.e-
ta .aja ha. tia, un olor nawsea.undo- Retní.uyeton .íen a Jo. en e/ 
c/u.- La de.ílídad le .íno de be. ex en a.undancía- El jo.en ke.u-
caba e.L tha.uco a. andonado-Eztu. e síendo al medíta.undo. utga116- 
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No. 40 
So4tu.íme4 con.en4acíón 4o.ne el 4í.nígícado del an.emo y ne.emo 
de la medalla conmemonatí.a- In.ocanemo4 de .endad a la Dí.ína Pto.í-
dencía en la ad.euídad y en el .ínutan- Sala ezení.ín .íen el 4u.-
título de Buena. enluta- En ní.ade4ella .ímo4 al a. loe Rí.ena- El c 
catítatí.o .enancío ez de .íllan cayo- El ín.encíble ca.alleno 4u.e-
16. lo4 tepu/zí.oz mozaLetez- .encíendo 104 o.tdculo4 .ínímo4 en 
el auto.áz- La .á/vu/a de zegunída. no ISue 	 Více.en4a, 4í.ni- 
6íca lo mísmo .ue/to del te. é4- E4ta.a tna.ajando con el en.ídío4o 
Da.íd- 
No. 41 
.naclío a.ndaba con a.nco en .u4ca de .medad- Voy . .cen unan .an-
mas .eca4 pata .aten La- El alco.1 .pentnolí6 la 4en41“.¿lídad de 
mí .nmana4tno- Ve al.cema4 a Ma.n neva/ton . .tnández- Voy a Bíl.ao 
. ven 4í . eo a tu iíelí. .emano-. .a41ante que  te. yo la .mí4ta. del 
ma.metano- .envo la4 to.11az y almo.done4 del .1zped de .elva- Haz 
.milLado al .nnado .nne4to ne.4ando 4u .mílde .b4equío-Pno.bí6 el , 
£n.mano .1íodoto que .cíenan un .menaje al .noe de .1cald de .nane4 
- El .nnado .lanío 6a.ecíó de .mírkjía- 
No. 42 
En el .eco de la .guerra .//1 una .tnaduka- La .el e4 un .mon, 104 
.Vt03 un Ve.etal y /a .ena un .nímal .díondo- El ca.allo del. /me-
to tenía .nmíguíllo- La .nmana4tna del .tníado .na .tmo4a- E4 .d/tó-
píco e/ que padece .dnope4ía- .MO4 .liado de4.cho el ve. culo de la 
ba.a y . 
	 vía.eto4 mal.tído4- A Oní.ela . £do . ven . mí4 bíen. 
chote4- Hona4 . que .címoz /a ,guerra en /a ta.na- .ncándole la na. 
aja le .níeton en el .bto- Loo de .ezca ze .aman .4cenzez- 	 lpa- 
na 
	
de . evo- El .zpícío ezta.a al lado del .4pítal- 
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No.43 
Con una .bta de hílo 4 e a.tc6 el .azo mal.chon- En la .ttetía .bía 
.tnílloz y .tcajoz- Ahí .tadaton el 
	 enmo.cído - .n puesto . 
.1a/ la .nyeccíonez .podénimícaz- .tg6 el .t6n con el .cíco- A. .y un 
.mbte que díce iy!- Comíeton .jaldtez .zta .ttanze- Pto.bíeton . Loas 
./gazanez e/ xiek. .atait zuz ví.elaz- . nevado .y y .yen .16- A.ka 
oz .blaté de mí vía.e a . Landa- An. Laba .tíbetto dez.jat loz al.líez 
y .Atenzíaz- El .gat del bo.mío eta ín.bítable pon antí.gílníco- .no-
tína toma.a jata.e pata .ígotízat zu zíztema .zeo- 
No. 44 
El nue.o í.cegekente ez muy 6eztí.o y de zua.e con.etzací6n- En e! 
atchí.o de la na.e hallé un cha. o- El zu.dítectot del .anca usa 
.ín6culo o. cuna- La be.ída que compita. a .etnabé no ca.Za en la .ota 
que Ile.aba- E4 ob.ía la con.eníencía de la .uena amízta. de loz 
con.ecínoz- Detu.íeton al .andído y no Ile.aba ní un centa.o en loz 
.ozílloz- Contu.íeton al ín.azot potque lo tetu.íeton 1a4 Ilu.íaz-
.ímenzualmente .ízítaba la .cíenda del .ízníeto de Rí.e/ta- 
No. 45 
.íctotíano LLe. aba la tla.e en el LLa. vto- Ez muy pto.echozo no .ía-
jat zín .íllete y lote.eníme con ta la Ilu.ía- Le pAí.aba de zuz 
.-lenes con 6acílída.- Apto. echaba /az le.íonez zobte la pte.ízíón 
y el a. noto- Pto.aton el bta.án con lí.ena llo.ízna- La .íttud pite. 
alece pta.tícando loz .uenoz pto.etbíoz- Le ptí.aton de 4u4 joní.í/e-
gíoz pon ha. Latí- Lees .zo.uen pto.echo el . anque-te- Apto.echaton 
..len /az e.cazaz pxo.ízíonez que tha.eton de la pto.íncía- En e/ 
e.amen de .ztotía, .ekta, pito.6 zu za.et y ob.tu.o un apt.o.ado- 
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EJERCICIOS SOBRE LAS REGLAS DE LA H 
No. 46 
.bíenon de de4.bítan La .bítacíón porque Lees de4a.cíanon-
Taz dLa4 de .elga y .cío e. ceden a mí4 .acacíone4 .ndína-
tía4- He .do pon el mapa .dtogná6íco de .Landa- . .endí- 
do . 
	 .u4caA Laos .nquídea4 que . .1vídado .nonata- EL .c- 
tot .cía de .nmítaño y cuída.a La .tmíta- Las .anten4ía4 
.nmozeaban eL .1tan-.1vanábamo4 con .lo y no4 .ntanon eL 
.40 de .Lar- .tne eL .nneno y el.eveno Ileva.an . .nmí-
nía al .4pítal- . endía al.ja4 y en La .cha guanda.a L04 
a.nno4- 
No. 47 
La .tda de4.zo el campo de zana.nía4- Re.4anon pro. jan eL densa. fiado 
moza/.ete- La .ua .4taba Llena de .ttígaz- EL .arco tompe.elo4 
ne.ía Laos mína4- En La .nque4ta .bía .anío4 con ./Lzue/o 	 Tna.e ca- 
ca.ete4 y .1godón .dn6dílo- . de ín . La ta.na pon .gaza4- En eL 
.mícíclo de La plaza ha.ía .ente de .mor- Un .z de .enba3 4egul 
con La .z pana el .ngano- Son .ttenda4 Laos .zaña4 del que . .poteca-
do La .juela .tedada- . nnábamo4 el .elln con 6onta.e que co.ímo4 
.tite .ntíga4- 
No. 48 
Un.penno .dn6gobo o na.ío4o ded.zo el ne. año tutz.mante- EL .raño 
.cheno hizo .gueta4 con .nníja y .jana4ca- .ízítol con ve.mencía La 
ba.a de La . bana- EL .A.eje a e .tí.5 al de4.e4an Laos ..Píva4- Loes . elo4 
de .y no van .íen pata mí .nchazón- A.eca de a. que .y un .nmígueto 
- . de .cet .4ta4 patí.e/a4 pana el mo.no .tmógene4- Eut .potenua 
La .dí.ujado .pólíta- Se .nt6 el .nedeto de .blan en e/ .e4tíbulo 
del .tel- EL .4anío el un dep.4íto de .e4o4- 
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EJERCICIOS SOBRE X, S 
No. 49 
E.tínpaton al alu.no eJtAno un antna. o tumor- Loes e.cutisíoníeAta 
e.pu/zaiton de isu vía.e de e.plotací6n a la e.ttavagante y e.céntAí- 
ca E. tete- 	 e.ttaotdínatía la e.pottacíón que hace. E.paña de aceíte- 
ha.ía gran e.pectacíón pon esa. en el .mItado del e.ctutínío de 
/04 . oto4- El e. pía e.pítaba o moría 3tn e.ctúpulo)s de conc.encía-
El íne.petto la.tíego cteía com.atít con é.íto la 6í1o.eta- El e. 
agenatío a.uelo, ante la pto.ímídad del línal de mc e.í4tenccía, 
pta.tícaba con e.ttaotdínatía píeda. lao md.íma4 de. .tí4to. 
No. 50 
Me ol.ídI el te.to de latín en el ta.íA- El e.altado ta—ata eh e.a-
getado hablando- Etan e.cauus las e.píitafe3 en la 6íe.ta de .atnaval-
El e.tampído del cañ.on nos e. citó- Fue íne.plícable La poca te6le-
.í6n de .levo- E.catmentaton al e.cayolto pon e. plan . las .ecíno-
El e. ceso de tica. ajo que da.an loes e.pedíente4 y la poca e.petíen-
cía del pet.onal, e.ígí6 una e. acecha .ígílancía de compto.ací6n-
El e.p64íto ví.ía a e.pen4a4 del e.tanqueAo- 
No. 51 
Se apeo .,curaba el e.cénttíco e.poníendo loes mota. o4 de. 4u ínto.íca-
cíón o en.enenamíento- En el hotel, laos ha.ítacíone4 del e.ttemo 
son todas e.tetíote4- La e.tnuc.tuta del .dílícío eta de gran e. 
plendot- Sale hoy la 4 e.ta e.pedícíón a e.plotat e/ .vene3t- E. 
ptopíaton e.teuo)s ca. p04 de la e. planada pata mazan la nue.a 
.ía- E.tínguíeton e/ ín.endío que a. aneaba ya gran e.ten4í6n- E. 
ptímíeton laos u.a4 y o.tu.íeton e.quí4íto mo.to- 
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No. 52 
Hay en e/ e.capanate un he.aedto .cho pon. Md.íma- La e.plotacíón de 
la te.exa cauza.a e.touíán a .aletíano- E.cluyeton del 4e.teto 
e.ce/ente md4íco del 4a.o66n- Sín e.cepcíón e.híbíeton todo4 104 pa-
4a.eno4 4u .íllete- El e. pecho e.pakcí6 eL e. pando entre toda la 
níñe.- La declatacíón de .ehículo4 4e yízo e.ten4íva. .todos 104 
.ecíno4 4ín e.cepcí6n- Eran e.otbítante4 o e.ce4íva4 la4 e. accíone4 
o a.ono4 ímpue4to4- 
No. 53 
E.ímíeton al e.p.54íto de 104 ga4t04 de 1a e.cumí6n- Ha.ía gn.an 
e.pectacíón pon 4a.et algo de la e.pedícíón e.ttavíada- E.ttajenon 
aico.l de 104 ho.ejo4- Me deja.an e.ttañado ¿04 e.t/tavíos dee e. 
ttemeño- En la e.tacíón e. pedían —diete4 pata E.ttemaduta- Amauecí. 
vn día e.plIndído- Eta e.ttecha 1a e. caleta del e. Canco- E.ttemó 4u, 
e.hottacíone4 o con4ejo4 pata que Aecí.íeta la E.ttemauncí.n- TAa4 
del e.petímento con é.íto, e.plotó 4u ín.ento- 
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4. Sígno4 de puntuacíón  
a. COMA 
1) Separa pan tes de la otacíón que van egu.ídas cuando en-
tte ella4 no van .das conjuncíone4 y, e, o, u, ní. Ejem-
plo: Leen, eActíbít, concentkame y hace muchos ejetcí-
cío6 6acílítan aptendet ottogtalía. 
2) De4pué4 del vocativo 4í, va al ptíncípío; antes, )sí va 
al 6ín, y antez y demouU 	 va en medío. 
Ejemplo: Pedro, ven aquí 
No hagas eso, Albetto 
Organízate, adm¿níztAadot, en tu empne4a. 
3) Cuando u. ouíete hacen pau3a4 eotta4: 
Ejemp/o: vole cansado, me bañé y luego me acoté. 
4) Antes y después de otacíone4 explícatíva4 o íntAcalada's. 
Ejemplo: El alumno, que Wudía, aprende. 
5) Ante4 de la conjuncíón PUES; 
Ejemplo: no vengas, pues no eátaté. 
b. Punto y Coma 
1) Antes de conjuncíone4 advet,3atADa4 INAS, PERO, AUNQUE. 
Lui e3 abogado; peto el &d.to no le acompaña. 
2) Cuando hay que hacen una pausa mayot que la de la coma 
o haya que patan níenibtode una cláusula. 
Ejemplo: EL admínízttadot debe planeat y otganízat; 
dítígít pet4onal; conttolat ejecucíán y 
eva/uaA te4u/tado3. 
c. Dois Punto3  
1) Demoub del 4afado en una catta o de la paLabna cettí-
líco: 
E4tímado 4eñot: 
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2) Ante4 de loa cítaz de texto o palabta4 de otta pemona: 
Ejemplo: Dice el dícho: dime con quién andas y te dZté 
quién exe4. 
3) Veis ué4 de laos palabAa4: pot ejemplo, veAbígAacía, 
loes 4íguíente4. 
Ejemplo: Lao patte4 de la otacíón son laz 4íguíentm: 
nombte, adjetívo, etc. 
d. Punto 
1) Cuando acaba 6na4se con 4entído completo 
2) Al 6ínal del páttallo. 
e. Puntos Su42ensívo. 
I) Cuando conOTen-é—que /a 6/La4e quede zín tetmínaft, bien 
ponque se ha dícho, ba4tante, bien porque e envs que 
e/ lectot la contínae; cuando 4e quime migexa o 4e da 
pon 4abído. Ejemplo: Me 9cm-t'a la admín-attacíón,peto... 
6. Intettogacíón y AdmíAacíón 
1) Se usa íntekAogac4.6n en taus pAegunta4. 
Ejemplo: ¿Te gu)sta? 
2) Se usa admítacíón en Iltaseis que expresan excfamacíón, 
lUt,íma, dolot, ategtía, miedo etc; en geneAal, estados 
de ánímo, a6ectos. 
Ejemplo: ¡pobte hombke! ¡qué dícha! ¡tan bobo! 
g• PaAékte4íJs  
1) Se usa pana encettat palabras o 6tau.s que aclaan Po 
dicho, peto que podrían mtpx&<*ivse sin altetaA el sen-
tído. 
Ejemplo: El oto (metal ptecíoso) e4 la base del (", ,te-
ma monetatío. 
Un tIcníco en admín4.4t/tací6n (y usted se está 
ptepatando pata ello) debe saben hablan, u-
exibít, en Gin, exptuat4e, 61cada y cottec-
tamente. 
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h. Dívt.eAL6 
1) Se coloca 4.9bte la /etta u de gue, guí, cuando ha de pito-
nuncíatise. 
Ejempto: aglíta, cigüeña 
í. Comíelais 
1) Encímtan citas textuales de ¿iíbko4 o pemona4. 
Ejemplo: dijo Dío4: Tagarno4 a,/ hombte a .imagen y 4eme-
janza nueztAa". 
2) Pata dato én6a4í4 a algo o Ilamat la atencíón sobte laos 
palabta4 (me ene.íettan. 
Ejemplo:"cangtejo' e)s nue4tAa con,6ígna. 
l• Guíón y Raya  
1) El guíón 4e u-sa al 6ínal del tenglón cuando no cabe una 
palabra. 
Ejemplo: Alejandro eistaba conten- 
to de 4u aisceniso. 
2) La raya 4e usa en lo-s dídlogos pata índícat el cambio 
de ta pemona que habta. 
Ejemplo: - ¿ Cómo te Ilama4? 
- Ftancí4co Moral e4 
- ¿Dónde utudía4? 
- En e/ SENA 
5. Ottais nonma4 ontogtálíca4  
a. TERMINACION CLON 
1)Se eAcxíben con C laos tetmínacíonez en CLON de palabreas 
detívada4 de pattícípío4 en 00, IDO 
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Ejemplo: aclamacíón de aclamado 
anulacíón de anulado 
cítacan de citado 
vaníacíón de vaAíado 
convencíbn de convenido 
del ínícíón de delínído 
Aendícíán de Aendído (etc) 
Excepto: 
DíO4íón 	 Va que pele tenecen ala negla í.guíente: 
Con6u4an 
	
tetmínacíón SION 
Evazíón 
Decaí6n 
Pen)suaóíón 
Díví4íón 
Expakulíón (etc) 
6. TERM1NACION SION  
1) Su, tantivo4 det¿vadws de veAbo -tenm.ínadoe en VER, TER, 
D1R, T1R. 
Ejemplo: dí6u4íón de dí6undi,1 
díví4íón de dívídiA 
compAen4íón de compAendeA 
zuculan de sucedet 
pAomú4ít5n de prometen 
veuíón de veAteA 
tAan4mí4íón de tAamlitíA 
Excepto: 
6undícan 
Aepetícít5n 
medícíón 
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petícíón 
/tendí cís5 n 
kepantícíón 
duatencí(in 
ate ncí6n 
2) Palabn.a)s teilmínadaz 
en SO, SOR, SI VO 
Ejemplo : ConvuUí6n 
cvs,(16n 
ín6u4-¿.6n 
te,lev-bs a'n 
tnaismíu.6n 
de pn. eisí6 n 
a bka)s Z5n 
Pues La D y La T pe)urian ecen 
en ,<"..6n que tengan un agn te/tnií.nado 
convulso  
í,ect4 o 
ínIcvso 
teiev-bson 
t)tan}sm-bson. tambíln negl a anteiuí oit) 
depiteisívo 
ab/un ívo 
c. TERMINACION OZO Y EZA 
1) Loes SUST ANT I VOS te)unc" nado en OZO y EZA e e) 3 ch.¿be n con Z : 
Ejemplo: albonozo , gozo, corozo , trozo, calabozo, pozo 
presteza, Umpíeza, peneza, ma,f eza, pobneza, no-
e_za 
d. TERMINACION OSO Y ESA 
1) 1.03 ADJETIVOS .te,'&nado4 en OSO de eAc,a.ben con S. 
Ejemplo: eAplendon.o4o , gozoso.6o n.zoo /Lenco n.o4 o , henmo - 
30. 
2) Lo -título de nobleza de &zis mujeres 3e e)scia.ben con S. 
E j e.mplo : duqueAa, alcaldesa, baronesa, condesa, manquera. 
3) Loar gent.d.íc-ío4 epieníns . 
Ejemplo: holandesa, 6,tance4a, japonesa, rn¿eanu a etc. 
4) Además 4 e e)s c)ulb en con S : tepn.e4 a, pum, ptez a, 4oitp,LeAa, 
pnomem, 
	 pavesa, dehesa, emptua, meza. 
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EJERCICIO No. 4 
COPIE CADA EJERCICIO Y COLOQUELE LA PUNTUACION CORRECTA. NO RAYE LA 
UNIDAD. (HÁGALO APARTE). 
No. 54 
Coloqueue lo)s 4ígna4 de puntuacíon debido  idos en lo3 4íguíente4 ejet-
cícío4: 
LuZ3 	 íngeníeAo mautAo pnactícante y médíco habla con cotAeccíón 
ee 6naneLs íng/14 alemán latín y caistettano Ratíael estadía mucho e4-
tudía mucho Rafael .sín hablan Dío4 cAeadon de c.íeios y tíenta e4 la 
4upnema bondad hay muchos hombAe4 que 4íenten lo4s 4ín4abote4 del 
vícío mas pon dio no 4e ptívan de 4u batto El Padre Eterno díjo de 
Je4U Este e4 mí hijo muy amado en guíen tengo todas Mí4 complacen-
cías qué mon4ttuo4a íngAatítud tiene la-s peAzona4 pana con Dío4 EL 
1a4 enea /u da vída .Laos cuLda .Las D4104 mío cómo podrán pontame 
cuí hasta cuándo duAaAd mí doloA. 
No. 55 
Je4(14 el Dívíno Mae4tAo dLjo uta bella expAu¿ón loes ángeles de 
/04 pequeños ven 4íempne /a ISaz de mí Padre que está en .Loes cíe o4 
recordadla niño4 y hombAe4 vízcaíno 6ue el hombre que dio la vueL-
ta al mundo el que 6und6 la Compañía de Je4U y loes má4 va/íente4 
explotadote4 cómo tatda4te tanto en ven, n a clase dónde e4tuvízte 
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supongo que en bueno no lo vuelvas a hacen ní quíto ní pongo rey 
peto ayudo a mí 4eñon. Dug/e4quín dónde ha4 estado esta tatde en 
e/ tídtbo/ papá no te ha4 bañada en e/ Ebh0 4,1 papá peno de4pué4 
no sabes te lo tengo pkohíbído perdona papá no volveré a duobede-
unte. 
No. 56 
Méfíco Cíule Panamá Atgentína y Cuba son híjaz de España En Santía-
go de Compostela Coruña hay uníveuídad gutaz glonío4a4 de. E4paña 
son et teínado de Cantos 111o4 de Mayo de £801 104 4í,tío4 de Zarago-
za y Gerona y tantos otros pon que no vívímo4 todo4 penzando en la 
otAa vída cuán detícío4a 4enía entonces ea tíekna en eas excavac410-
ne4 hechas en Numancía Sonía 4e han encon.t'tado ve4tígío4 de giran 
hatótíco 104 enemigos del alma son tte4 el demonio el mundo y la 
carne mí vecíno que es un Ugazán víve de La mendícídad.. 
No. 57 
M41 tío Manuel que está en /04 Estados Unído4 Amétíca e4 todo cotkec-
cíón labokío4ídad y bondad en e6ectü 4in pureza no con4eguínemo4 la 
bíenaventutanza mí domícílío e4 San Juan 21 4.o derecha qué auno jo 
qué valentía qué henoZsmo y bravura la de aque//o4 legíonakío4 e4-
pañou no te emocionas con 104 cuentos del abuelíto 441 papá ímíta-
104 441 alguna vez enes soldado y guetneko de E4paña quedo pto6e-
4ot hoy debído a una lígeka en6enmedad no podré a4í4títc a c/a4e 
Aute/ío e4 muy ínte/ígente peno de nada le 4ínve a/ que madruga 
Dios le ayuda A/manzot caudí//o atabe 6ue my valiente apacígue 4u4 
nenvío4 amígo Víctor. 
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No. 58 
Loo níñoz educados ezeuchan callan y obedecen a loo mayotez no 6a/-
tan a/ respeto a sub papáz y .son modelo de víntud y humildad adí-
víno que hoy va a llovet pues mí reúma P/atón dijo Con /a buena 
educacíón es el hombre una ctíatuta mansa y dívína peto zín ella es 
el más iletoz de loes anímales en Menorca Ba/eatez está el puetto de 
Mah6n los encajes de A/magto CLudad Real son muy eztímadoz hasta en 
el exttanjeto A buen entendedor Haz estado hoy en míza José zí pa-
dke 6a/taz algún día no jamás zígue así pata que la Víngen te pto- 
. 
teja el buen mano ha de .tener tices cuatídadez dítígencía vígí/an-
c¿a y pacíencía oh madre mía cuánto te quívto qué buena y hetmoza 
.ta ha hecho el Señora. 
ALGUNAS PALABRAS QUE SE ESCRIBEN JUNTAS O SEPARADAS SEGUN SU SIGNI-
FICADO. 
Abajo 
	 Idea de lugar 
A bajo 	 Modo advetbíal 
Abordo 
	 De abordan (chocat) 
A bando 	
 En el banzo 
Abulto 
	
 De abu/tat 
A bulto 
	  A ojo 
Acuestas 	 Ve acoztatze 
A cueztaz 
	 Encima 
Adí64., 
	
Dezpedída 
A Díoz  	 Al Señora 
Ahora 	 En es-te momento 
A hora 	 Pnepozícíán y nombre 
Alas 
	 Pakte del ave 
72 
A £a4 	  Ptepo4ící6n y aktículo 
Aparee do 	  Del ve,&bo aparecen 
Ha panecído 	  Ve/Lbo haber y parecen 
Apatte 	  Idea de Lugar 
A pante 	  Modo advenbíal 
Attebato 	  En6ado, quítan 
A tebato 	  Ptepoícíón y nombte 
A4ído 	  De cogen 
Ha zsído 	  De haber y wr. 
ksimímio 	  También 
A z-1 mísmo 	  Pata uno m4mo 
Aun 	  Advenbío 
A un 	  Pnepo4ícíón y aktículo 
Aveman.la 	  Ckacíón 
Ave Manía 	  Saludo 
Bíenvenída 	  Nombre de majen 
&c: en venída 	  Saludo de de", 
Conque 
	
 Conjuncíón o nombte 
Con qué 
	
 Pkepm¿cí5n y pkonombke 
Convencen 	  Petzuadín 
Con vencen 	  Pkepoícíón y verbo 
Convino 	  De conveník 
Con vino 	  Ptepo4ící6n y nombke 
Dem& 
	
 Lo que 4Lgue 
De máz 	  Lo contnakío al meno4 
Devuelta 	  De devolvek 
De vuelta 	  De negkezo 
Dondequíeka 	  A cua/quíen pan te 
Donde quíeta 	  Donde dezee 
Mediodía. 	  A Laos doce en punto 
Medía día 	  Pante del día 
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Padkenue4tAD 
	
 Oración 
Padre nue4tui 	  Nombre y adjetivo 
Porque 
	
 
Conjunción calma/ 
Pon qué 
	
 Ptepozícíón y pronombre 
Quehacer 	  Faena 
Que. hacen. 	  Conjunción y verbo 
Sinnúmem 	  Muchos 
Sin número 	  Que no hay mime/1.04 
Sino 	  Conjunción, de4tino 
Sí no 	  Conjunción y advetbio 
Sin4abon. 	  DíAgu,sto 
Sin 4aboA 	  Sin gusto. 
Sinvetguenza 	  Adjetivo o nombre_ 
Sin ve&guenza 	  Pkepo4ici6n y nombre 
Sobretodo 	  Ve4tido 
Sobre todo 	  En especial 
Sumí4ión 	  Accíón de 4ometek 
Su mí4i6n 	  Debek del cango 
También 
	
 Advetbio (a6itmación) 
Tan bien 
	
 ContkaAio de tan maf 
Tampoco 
	
 Advetbio (negacíón) 
Tan poco 	  Poquito 
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EJERCICIO No. 5 
COPIE CADA EJERCICIO Y ESCRIBALO CORRECTAMENTE. 
EJERCICIOS SOBRE PALABRAS QUE UNAS VECES SE ESCRIBEN JUNTAS Y OTRAS 
SEPARADAS, SEGUN SU SIGNIFICADO. 
No. 59 
A un .ecíno Le pite3t. díneto y aún no me lo . de.uelto- Sí 4a.Jgo pa-
ta .uca hoy, etatl de .uata e/ .íeknu, y .ntonce4 le wufn de-
.uelta La4 //a. e4 a Fa.íán - En la .etbena. tam.an ví a Fa.ío que 
4e dí.ettía tan ..í en como lo .cía Fílí.etto- No me encontta.a tan 
.íen como el jue.e4- Su mtí4í.n en la £sZa eta con3e.ít la 4um)sí.n 
de £04 índí.encus- Con wt.íic a .edto hay .a,stante que.cet- So.te 
todo, no 4e ol.íden hoy de co.et el 4o.tetodo, pues .ce mal tíe.po- 
A medíanoche ít1 contí.o 	 tta.aja4 medía noche- 
No. 60 
Sí no me equí. oco, no fue Fut.encío guíen . cho el .ottoón 44no tú-
Ta .poco .ímo4 a .etatdo en . Ludad .eal; peto nos dí.enon que Mejo- 
tata - tan poco, que 4eguto no 	 pondt. .íen- Un .¿.nn.meto de .en.te 
4e agolpa.a pata la .í6a y la ma.mía uta.a zín n.meno4 en £04 
.olzítIo4- Con .encen a .ueAtto poden- Le con.íno a LL.Ohí0 que et 
.anquete 6c/uta con .íno de -¿aja- A.ulto .a4tante y 4e me ve .íen-
No co.pte4 nunca a .ulto- 
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No. 61 
.4ído muy 4ín.etguenza e/ que . .4ído o co.ído la .otella de coña. 
y 4e la . LLe. ado- EL .1calde tocó a rae .ato ante el atte.ato o lu-
non de 103 .ecíno4- Le ake.at6 .todos 104 jug.tu a .a/entín- Me . 
patecído .en desde aquí cómo . apatecído la ga.andína de Guí.etmo -
A . £o4 4e la . ncomendé al deeítle ad.4 a mí . ja Lí.etata- De4de 
.paute ob4e.A.é .epattít Lao al.ja4 a pante4 í.udalu- De paute . 
paute /e a3tAa.e46 un .a/azo- 
No. 62 
En el . anco, al .eAí6ícan Loo cam.ío4 me han dado de md/s- No e.tatá 
dem.4 que pag. Rodníg.z el .íno; lo dem.4 pagará Gcwta.o- . endiu al 
pí/so quien quíena mí a.uelo- Quíenquíeta que .enga puede .eAlo-
Dondequíeta mí mu. e't- Co.tatton medio d.a lo4 oiteto4 metaeta.ícois 
porque .cíeton 6íuta al medíodía- A.ta eL eniSetmo de.e comen a .ta 
6.í ja- A /a .enta no4 Ile.a/ton a comen .1a4 de ga.ína- 
No. 63 
Dímo4 la bíen.enída al .envtal lí.ettadot- Bíen.enído isea/s, Hé.ton 
- .1íodoto esa. e e/ .adtenuutto y el a.ematía- E/ pobre m.ndígo ha-
bla.a del .adte .nuatto o .ío.s .uutto .eñot, y no 4e oLídaba ja-
m.4 de 4a/udat con e/ A. e .atía .u/d4íma- EL petíodí)sta .tactío 
a.ondó al ut.ío .madeo que í.a . .orado del na.ío- En la .bítacíón 
de a.ajo ví.e et do.ton Hetmó.enez que cobea 4u4 .41s-t taA a .ajo pte-
cío- Et 4ínvv_g.enza de .etónímo .ce laz cout4 /sín .encutnza ní 
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No. 64 
A4.míÁmo 4e de.e proponen .tne&to cono.eUe a 4í mí4mo- Conque .4ta 
jue. ez, Hí.ínío- ¿Con qué díneto cuentas, .latío, pata ..ajan? - 
1.nacío ase. era que no ut.e qué .cet a pe4aA de .sus que. cenes- Se 
o.6 el iíz, Zas: del látígo- 
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ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE No. 3 
L 'II. 
 ELABORACION DE TRABAJOS ESCRITOSJ 
OBJETIVO FACILITADOR No. 3 
Al texmínan la unídad et ttabajadot alumno deberá dabotat y tedae-
tat una canta, un memotando, hoja de. vida, 3olícítud de olipfto, te-
legtama, comunicaci6n íntenna, con3tancíat, acta4 y citculatu 4ín 
margen de ettot metodológíco ní ottogt4ica. 
A. Redacción de Pátnalo3 
1. E3tAuctuna  
La e3útuctu/ta de un pdvtalo -índica to elemento de .oh cua-
lu eótá contítuído y la maneta como titán telacíonado3 entke 
3í. Un pátta6o uta conistituído pote otacíonu, laos cua1e4 
a 3(1 vez están íntegtada4 pote palabta4. Una de ,U)1 onacio- 
nu del pátta6o e3 la ptíncípal, 	 otuul son lao 6ecunda- 
tia. 
Ejemplo: 
Un dado u un cubo pequeño, en cuya3 cartas hay i-lalado pun-
to/5 dude uno hasta 3eZs. En una cata hay pintado un punto; 
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en ocas dos; y cuí 4uce4ívamente. Está constAuído de hueso 
o matlí.1, y 4íAve pana juegos de lote tuna. 
En et ejemplo, la onací6n pAíncípal es: 'Un dado es un cu-
bo pequeño, en cuyas canas hay señalados puntos desde uno 
hasta 4eÁA". 
Las demás onacíones son secundaxía4 y completan La ídea ptín-
cípal. 
a. La onacícin pníncípal 
Explesa de manera destacada la -idea centnal e íncluye ctana-
mente la palabta clave del pánAalo. Puede ítuanse al pnín-
cípío, en La mítad, o al línea del pánna6o. 
b. Las oraciones secunda/Lías 
DesaAAotlan en loAma detallada tos dilenentes aspectos de 
la onacíón pníncipal. 
Las 6onma4 más conocidas pana explanan La idea centAat de 
un escníto pon medía de onacíones serundanías son: 
1) La nepetícÁón que varia las palabras manteniendo exac-
tamente el mismo contenído de la otacíén palcípcd. 
2) EL con fiaste que muestra lo que no e4 la idea pr.,¿ncípa,e, 
pata AesaltaAla y daxte clatídad. 
3) La ejemplí6ícacíón que aplica la idea pníncípal a un 
cazo concreto. 
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4) La juztí6ícacan que da kazone4 que apoyan la ídea pAín-
cípae. 
2. Phopíedadez  
Laz ptíncípa/e4 cahactexUtícaz comunes a las dí6etentez cla-
ses de pánna6oz son: 
a. Expozícan de un sala a4un-to  
El pántatío debe uzahze pkíncípalmente cuando se va a pa- 
sale a dívemo asunto o a conzídehah el múzmo desde atto 
aspecto . 
b. Sentído completo  
Un pátha6o debe poseen zentído completo, de maneha que con-
-tenga los elementos zu6íeíentes parca entendehlo a cabatídad 
s-in teneh que acudíh al antehíoh o al zíguíente. 
3. Clazez  
Los pdhha6oz ze ctazílícan en: 
a. Pechha6oz  de thanzícan 
Se emplean después de las títutoz, zín zaUah btuzcamente 
a los subtítulos phíncípalez paha índícah al lec-ton et pa-
so de un título al dezahhollo del mízmo, ya zea índícando 
su ímpottancía, los subtítulos phíncípatez de que cono-ta, 
la telacan que posee con otros títuloz, la de6ínícíbn dei. 
rn¿smo, 4u utílídad u othoz azpectoz de íntehéz. 
b. PáhhalSoz 6uncíonalez  
Se emplean después de los zubtítuloz phíncípalez, para 
ínícíah al lector en el asunto que en elloz se expone 
-tes de e4ciabín las ot,to4 miltítulats. 
80 
c. Páttalo4 In6otmatívo4  
Sínven pana duannollat el contenído mí4mo del tnabajo. 
4. Etí,fo 
En 	 pánta6o de lo3 --naba jo cíentí6íco 	 emplea el e6- 
tílo expo4ítívo en tencena pen4ona. El Wílo expoítívo po-
m'e tne)s cualídade: 
a. Clanídad  
El eistíto expo4ítívo debe un afano, e.93 decín, que el Lec- 
ton a quien 
	 díníge el ea c-& 	 no tenga que adívívan Lao 
ídea6 que u comunícan o eMonzanu demaisíado pon compnen-
den eL contenído de un Onnalo. 
El e3tílo expoítívo ea ínlonmatívo y pnetende comunícan 
exactamente eL ne2sultado de una ínve s tígacíón. 	 euncíal 
mben lo que .6e químe decín y como expneuctto de manea que 
ese entíenda. 
La clatídad de un pánna6o 	 ob-tiene ondenando y explican- 
do Laos ídea4. 
b. Pnecí4í6n  
La pnecí4í6n con4ízte en. comunícat una idea de tal maneta 
que no 6atte ní .sobre nínguna palabra u onací6n pata zu 
completa compnen4í6n. Pote ejemplo, 4í. quívte índícaue que 
ese debe e6cníbín con un lápiz negno, no diga: eócAíba con 
algo, o eActila con un Lápiz; 4íno elctíba con un. Lápiz 
negto. 
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c. F/uídez  
La guídez conzízte en la contínuídad de una expozícíón, 
condueíendo al lector con zuavídad, de tal maneta que no 
44".enta ttanzícíón ()nazca de un aun.to a atto ní píetda el 
hílo del tema que eh tá zíguíendo. Lígat la .idea ptíncípal 
de un pátnap con la £dea ptecedente o con el tema aene-
tal que 4e expone, da unidad a la comunícacíón; relacionan 
cada .idea zecundatía con lo ínmedíatamente antetíot o con 
e/ tema domínante del pátta6o, da lluídez a la expozícíón. 
5. Pituentacíón 
Loes páttaloz de laos ttabajoz cíentí6íco6 ze ptezentan en papel 
blanco tamaño catta, y pon una zola cana de la hoja. Pata la 
pnuentacíón de páttaloz ez necezatío conocet: la maneta co-
mo 4 e dí4tAbuyen, /04 emoacío que ze dejan y la Otma como 
4e numetan. 
a. Dí4tAíbucíón del texto  
La díztAíhucíón del texto e kelíene a 4u tamaño, mátgenez, 
títu/o4 y pagínací6n. 
1) Tamaño del texto  
ELAhmaño hotízontal de la línea de un texto mecanogna- 
l íado es de 15 cm)s y el vettícal de 22 cm. 
Pata la dzttíbucíón del texto utílíce la hoja guf.a 
(vea-se 6íguna 1) que ese coloca debajo de aquella en la 
cual va a actíbítze. 
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2) MdAgene4  
Se debe dejan 4 cm de mangen ízquíendo, 3 cm de mangen 
áupetíon y aptoxímadamente 3 cm de margen den.echo e 
ín6ením. 
3) Títuloá  
El título del capítulo o del antículo áe eáctíbe debajo 
del áegmento de línea honízontal, áítuado a 7 em del 
borde 4upetíok de la hoja guía. Loes títulos y 3ubtí-
tu/o4 pAíncípate4 4e centran a pantíA de la enea veit-
tícal, que dude el cuadro pon la mítad. 
4) Pagínacíón  
El námeno de la págína 4e coloca en la eáquína de/techa 
de la míáma, a doá eápacíoá -sobre la línea del margen 
4upeníok, excepto en aquellaz que llevan título de ca-
pítulo o de artículo, en Lao cualeá áe eácxíbe en la eá-
quína íniletíon derecha de la págína, a doá eápacio4 de-
bajo de la línea del margen ínleníon. 
B. Redaccíón de Vocumento4 
Actívídad de ínveztígacan No. 4  
Pana esta pante, uáted debend nomítíme a Las unídadeá autolonma-
tíva4 del. SENA, conAe4pondíente4 a cada especíalídad. 
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1. Hoja de. Vida y Solicitud de Empleo 
Remítaze a: Hoja de Vida y 4olicitud de empleo 
SectoA: Cometcío 
Módulo Ocupacional: Mecanogka6ía 
Módulo InistAuccional: Tkabajo upecialeA 
Código: 6010417 
2. Caittais 
Remíta4e a: Usckítuna de caittaA 
Seníe: Mecanoguqía 1 
Unidad autoloAmatíva No. 17 
La cauta comeAcial 
Mea: Cokne3pondencía 
Unidad autoAmmatíva No. 3 
La canta comeAcial 
Bloque: Cotke6pondencía 
Unidad auto6otmatíva No. 4 
Concepto y claise)s de cotneApondencia 
Anea: CotteApondencia 
Unidad autopAmatíva No. 1 
3. CiAcuianeA 
Remíteue a: CiAculate4 
Atea: Cotte4pondencia 
Unidad autoOmmatíva No. 6 
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La carda citculat 
Bloque: Cotkupondencia 
Unidad auto6oAmativa No. 5 
4. Mommando4  
Remíta4e a: Memo&ando4 
Comekcio 
Módulo ocupacional: Mecanogtalía 
Módulo in4ttuccional: Cotte4pondencia 
Código: 6010213 
El memorando 
Atea: Cotke4pondencia 
Unidad Auto6otmativa No. 4 
5. Comunicación Intekna  
Remítam a: Comunicación intekna 
Atea: Coteoondencía 
Unidad auto6onmativa No. 5 
6. Tetegtama 
Remítae a: Telegrama 
Secton: Cometcío 
Módulo ocupacional: Mecanogkalía 
Módulo 1n4tkuccional: Cottemoondencía 
Código: 6010214 
Telegrama 
Atea: Cohke4pondencia 
Unidad autolmmativa No. 7 
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E/ te/egtama 
Se/líe: Mecanogn.alía 1 
Unidad autoOtmatíva No. 15 
7. 1n6otme4 
Remítaise a: In6oAme4 
Anea: CokAzoondencía 
Unidad autoOnnutíva No. 10 
8. Actws 
Remíta4e a: Acta/3 
Sector: Cometcío 
Módulo ocupacíonal: MecanognaVa 
Módulo ímtAuccíonal: Tkabajo4 upecíaleis 
Códígo: 6010418 
Actas 
Anea: Conneispondencía 
Unidad auto llotmatíva No. 9 
9. Coutancía4 y cektí6ícado4  
Remíta3e a: Con4tancía4 y cettí6.ícado4 
Anea: CoAtelpondencía 
Unidad autolSonmatíva No. 8 
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EJERCICIO No. 6 
OBJETIVO FACILITADOR No. 2 	 UNIDAD No.3 
1. Elabone una hoja de vida de acuekdo con la metodología apkendida en 
uta unidad 
2. Elabote una canta cometcial y una cíkculak de acuekdo con la meto-
dología apkendida en uta unidad. 
3. Elabote un memokando, una comunicación íntekna y un telepkama de 
acuekdo con la metodología apkendída en la unidad. 
4. ELabon.e un inptme, una canta y una corustancia o cetti6icación de 
acuekdo con la metodología ajo/tendida en esta unídad. 
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C. ElaboAucLón de tablaó, 15íguAa4 y notas 
Laz .tablas y Las lígunaz 4e con,stAuyen paAa hacen. que 104 Auul-
tado4 4 _an md4 6ac¿fe4 de entendeA... Se utítízan con 6Aecuencía 
en la u_ccíón cotte)spondíente a £o4 nematadoz, peno tambíén pue-
den omp/eanze en cualquív otAa pato te del tAabajo. Laos nota4 
utítízan pana agAegaA btevez aclatacíone4 necezaftía4. 
1. Tablaz  
Una tabla agAupa de manera. 4ízterrid,t,íza, en columna (3entído 
vettícal) y en 6íIcus (4entído hotízontai) ,lcm datos tecogí- 
do3 en una ínvutígacíón ya zea expenímenta/, coAAelacíona£, 
oheAvacíonai, de nevízíón o teftíca. La lotma ordenada de 
pAuentaA Loa datos en tablaz penmíte que el Lector pueda 
compAendeAlo4 y compaAaAlo4 md/s gcUmente. Loes dato4 pueden 
expne4anze en tetmíno4 o námeto3 telac4onado4 entice 
Una tabla consta de: 
a. Námexo  
Laos tabla4 e numeAan con aAdbígoz, 4íguíendo el orden en 
que van íncluyIndoe, índependíentemente del námPAo de .sois 
capítulo4 y de £ págínaz; pote ejemp/o: Tabla 1, tabla 
2. En el texto ze nemíten /az tabla 4 aisí: (vlaze tabla 
1). Las tablas demazíado extenzaz o numenozaz tse colocan 
en lotma de apIndícu al ISínal de todo el tAabajo y ze 
díztínguen con letAa4 mayalculaz, pon ejemplo: tabla A, 
tabla 8; en el texto ze nemíte a /az tablaz a4í: (vase 
tabla A en d. apéndíce A). 
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b. Título 
EL título debe índícat lo que etta kepte4enta. Debe zen 
etanol , bneve y completo;4e. eackíbe en /a pato te 4upetíon de 
la mama. 
c. Subtítuto4 
La tabla puede tener uno o vanío4 de loes 4ubtítulo4 4íguíen-
te4: 
1) Subtítulo pníncípa/  
Se coloca encíma de la ptímeha columna del lado ízquíen-
do, llamada columna pníncípat; en ata 4e ezeníbe la 
Uta de elementos utítízado4 (véaze tabla 4). 
2) Subtítulo de cazílla 
E4 un rótulo que 4íAve 
columnas, e j emplo : 
Inconnecto: Seme)stne 1 
Correcto: Se_meistite,6 
pana agnupan datoa de vanía4 
3e.mutite 2 4eme4,1-ne 3 
1 	 2 	 3 
  
(Véase tabla 1) 
3) Subtítulo de columna  
E4 un rótulo que 4e atílíza pana índícan el contenido 
de cada columna; ejemplo, ,seme4tne4: 1 (pnímeno), 2 
(4egundo). Vla4e tabla 1). 
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Subtítulo pkíncípal 
GRUPO 
4 	 Subtítulo de casí/ta ,  
Seme4t'te4 
1 2 3 41---Subtítulo de columna 
Subtítulo de 4 epa/ta-
c,¿5n. 
4) Subtítulo de zepanacíón  
Ez un nótulo que ze ínclue h(94zontalimente en el cuenco 
de algunas tabla, pana nelacíonan dívízíonez muy am-
plías o pana conztnuín doz tablaz en una (v/ase tabla 1). 
d.  Cuerpo de la tabla  
El cuerpo de. ta .tabla contíene datoz numétícoz clazWcadoz 
y ondenadoz en cotumnaz; no deben íncluihse aquelloz que 
gcílmente pueden calcutanze de ot'uzs columnaz. Tanto el 
cuerpo de la tabla como £04 zubtítuloz se zepanan mazando 
líneaz hotízontalez zín cennaAlaz con Uneas vektícales. 
En la tabta, como en todo el trabajo, ze utítíza el Sízte-
ma Intennacíonal de Unídadez (page 4 vígouneux, 1972); pon 
ejemplo: 9.5 centímetnoz y no 3 pulgadaz. Laos fetnaz om-
pleadaz como zímboloz estadatícos ze zubnayan: M (medía 
prueba T, P (ptobabítídad), etc. No se utítíza et ceno an-
tez del punto que índíca decimal; se ezctíbe as:1: P‹. 08 
y no P< 0.08 
TABLA 1 
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2. 
 FíguAa's 
 
Las Uuttaabnu, .tales como 6íguitas, gnd6íca4, Otognalas, 
mapas y demás mat~ez Lewsütztívo4, 4 e emplean pana daitLe 
~dad e .ínipontanc.¿a a un tema. Se accustumbita liaman “gura 
a todo matetu.al LlustAatívo. Pcuta la pnesentacÁTÓn de las 6í-
gunctz se tí.enen en cuenta las síguíentes íncUcacíones (Véase 
6íguna 2) . 
Ent)te eie ú te.ímo nenglón da texto y el com4"enzo de e cuenpo de 
la 641gtvta /se dejan tAe)seApac-i_os. 
-La leyenda de la ondenada (el eje ven,ti.ca,f) y la de la absc4"-
sa (el eje honízontal) se uctíben pan.cdelas a Las coondena-
das . 
- El -tamaño ma)ayno del cueitpo de una 64..Runa e>s de 15x22 cm; 
cuando 4obitepa6e eAtas cUmensíones, se reduce Aotogkcqícanien-
te. 
- Debajo del campo de la 6íguna, se dejan dos eApacíos antes 
de e,scníb-íit. el~o de /a rrazma. 
- Las 6,1gu/ta,6 ze nume)tan en 6oitnia consecutíva, índepencUente-
mente dei número de e cap,Z,tuto en U. cual van inseAtadas. 
- El título de la “g una se. esc)ulbe. en la parte 4:n6e)aon de 
la rrúzma, en una sola onac-í6n, centnado y con nanúscula 
92 
FIG
U
R
A
 2 a 
A
 E
U
R
O
PA
 Y
 A
SIA
 
 
 
A
u
stralia:ru
tas aéreas 
F
IG
U
R
A
 2
 b
 
10
0 
80
 
—
 
-
4 
.
.
.
-
 
—
 
,
-
-
 -
-
*"
--
d i
 
 
MILES DE DOLARES 
6
0
 
4
0
 
20
 0 
6
2
 6
3
 6
4
 6
5
 6
6
 6
7
 6
8
 6
9
 7
0
 7
1
 7
2
 
A
N
O
S 
In
te
rc
am
b
io
 c
om
er
ci
al
 e
n
tr
e 
M
éx
ic
o 
y 
C
án
ad
a 
(1
96
2-
19
72
) 
Actívídad de ínveztígacíón No. 5  
Usted debe AemítíA4e a: Metodología de ttabajo4 cíentí6íco4 de Abe/ 
SaAahona y Ftancízco Barahona, IPLER, 1979, pág. 24 - 25. 
3. Natas 
La Real Academía Española (1970) de6íne la nota dícíendo que 
e2 una: "Advettencía, explícacíón, comentatío o notícía de 
cua/quíen ctau que en ímpne4o4 o manu3cAíto4 va pena del 
texto, al píe o a/ mangen de £04 6olío3, a/ lína/ de la °bita o 
de cada una de ubs díví4íone4, con opoAtuna Ler:criada en el /u-
gan del texto a que cotAeáponden. 
Se pAe4entan de acueAdo con £a4 4íguíente4 Aecmendacíone3: 
- DentAo del texto, la nota ese índíca colocando un número de 
llamada, entice panInte4,a, ínmedíatamente de4pué3 de la pa-
labna o 6nau conne4pondíente. En d. texto 4e Aemíte a 1a4 
nota a3-í: 	 (Vécuse nota 1). 
- Laos notas 4e colocan en la paute ín6etíon de la hoja en la 
cual aparece la Llamada. 
- Cuando una nota eA demaíado extensa o íncluye tabla4 o 6í-
guita)s, 4 e euníbe en una págína apante y 4e coloca como 
apIndíce en lao pakte4 6ínale4; en el texto 4 e nemíte dí-
cíendo: (pana mayor ín6oAmacíón véase apéndíce D). 
D. Elabotací6n de Cítaz 
Cítat un eAcAíto 	 hacen mencí6n del mízmo, ya Sea 	 í.éndo- 
e todo él o a una de 4u4 paAtez. Deben un coneketaz y com-
pleta4; no 4e deben utíLízan dema4íada4 cLta4, 4íno 4610 £a4 
índíoenzabte4. 
95 
Una cíta contíene cuatro etomentoz: EL apettído del autora, el 
año de pubtícací6n, et texto que ze ttanzctíbe, y La págína don- , 
de ze encuentn.a. 
Se díztínguen tAez clazez de cítaz 
1. La cata tex,tuaL díAecta  
Lista puede zen coAta o Larga 
a. Cata textual cona  
Se coloca en-trae com~ a contínuacíón dee mízmo Aengtón 
del páttaAo que eátá dezaAAollándoze. 
b. CJLa textual .ganga  
Se coloca apaxte del texto que está expon íéndoze, zín co-
mútlaz y a ezpacío zencíllo. 
2. La  cita contextual  
E' un Aezumen breve de una parte o de -toda la obra; en eL 
pAímen cazo ese ?.lama espec4íca; en et zegundo, general. 
3. Cíta de cíta  
Se utílíza pana mencíonaA un texto cítado pon otnO au-ton y a 
okígínal no está dízponíble pata conzultaxlo dítectamente. 
c.,,tívídad de ínveztígacíón No. 6 
Uzted debe nernítíAze a Metodología de TAabajoz Cíentílícoz de 
BaAahona, Cap. 4 
E. ElaboAacíón de. Re6ekencí,514 
La ISO (1915) de6íne la AeiSeitenc,ía bíblíogAákca como "Un con- 
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junto de elemento4 4u6ícíentemente ptecí4o4 y detallado pana 
6acílítat la ídentí6ícacíón de una publícacíón o parte de ella". 
La 6okma de pnuentacíón vakía, dependíendo de zsí 4e trata de te6eken-
cía4 de líbkods, de aktículo4 o de JtevíztaA. 
1. Re6ekencía de Líbk.o. 
Fasta consta de tAe4 pattu: Autor, título y datos de publícacíón. 
Loo nenglone4 4e eóckíben a doble upacío. Cuando la ke6ekencía 
ocupa md4 de un kenglón, ese comíenzan 	 íguíenteA dejando tne's 
upacío4 contka el maxgen ízquívtdo (APA, 1977). Ejemplo: 
Seco, R., Manual de Gkamátíca upañola  (10a. ed) 
Fas paña: Aguítat, 1975. 
Como 4e olmetva en el ejemplo el apellido 4e. eAckíbe contAa et man- 
gen ízquíekdo, con maya3cuta .inicial, iseguída de una coma. 	 nom- 
bke4 no 4e eóckíben completo,s, 4610 -se eAckíbe &z ínícíal. 
El título del líbto va 4ubkayado. La pkímeka palabra del título 
eáciabe con mayúws 	 ínícíal, la4 demoi4 palabkaz ese uctíben con 
míndiscula,s, exceptuando nombres ptopíoz. A contínuacíón del título, 
uckíbe en-tu pan/nte4íz et número de la edící6n, la cíudad donde 
4e pubtícó el líbno, i egu.í.do de do4 punto4, el nombke de la edíto-
kíal 4eguída de una coma y l¿natmente et año de publíracíón. 
2. Re6exencía de Aktículo4 
Cuando aparecen attículo4 dentko de líbko3, 4se pkocede de acuekdo con 
et 4íguíente ejemplo: 
galey, T. , y Woll, M. , Manípulacíón expenímentat de conductas au-
tízta4 y mtgeneitaUzau"..6n en el hagan. En S. Bíjou (com), Níeologa  
del dezakAollo ínIlantíl. Méxíco: T'al/az, 1975. 
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Se coloca en ptímeit lupaA el apellído del autoA, segu.ído de una co-
ma, luego la inicial del nombte en mayd4cula, 4eguida de un punto 
y coma. A continuacíón de,lapalído se escAibe, comenzando la pAí-
meAa patabut con mayúscula. EN 4e antepone a la Ae6eAencía del 
líbAo en el cual s e halla y en 4eguída u_ pone el noMbAe del autora 
del libto. La inicial del nombte s e esctibe antes del apellido .sin 
separarla con coma; después del apellido se escAíbe entte paAénte-
44:4 la abkeviatuta "comp. o Ed'., Seguída de coma, .según que el au-
to/t del líbAo sea compíladot o editok. 
3. Re6etencía4 de Reví4tas 
En las te6etencia4s el título del aAtculo se e6eAíbe con min65eutas 
y no 4e miblaya; el nombAe de ta Aevísta se subn.aya y las palabAa4 
pt¿ncipale/s se escriben con mayú scula inicial. A continuación se 
coloca la echa de publicación, el nameAo del volumen (el cual va 
mibAayado) y el ndmeAo de págína en ¿as cuale-s se encuentAa el 
aktículo. 
Ejemplo 
HeAnández, N. Epilepsia y Mallotmaciones. Revista de Hospitat Ni 
quidtAíco de. la Habana, 1082, 13, 239 - 243 
EJERCICIO No. 7 	 OBJETIVO FACILITADOR No. 2 	 UNIDAD No. 3 
ElaboAe 3 citas de cada una de las clases pkopue3ta4 en la unidad, 
en ISichais de 10 x 15 cmps de acuerdo con los modelos pAopuestos en 
Metodología patea.trabajos cíen bicos de Abel y FAanciAco Barahona, 
Págs. 43 - 49 
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PRUEBA DE AVANCE No. 2 
1. Un páhAct6o 
2. Loó OAAago3 	 ctazílícan en: 
3. En todo pdAita iío de estdo expo4ít4ivo hay tAe4 cuaeídade4 bcf4íca4 
a .6abet: 
4. Laos tablcu y 6íguita4 4e coutAuyen pana: 
5. Una ne6eftenc.ía bíblíogkáp'ca e4 : 
99 
6. Hay 3 c.eaeis de eítaz: 
7. La dí6ekencía entne una canta y una cítcutak Aadíca en: 
g. La díleteneía entAe un. Memwtando y un telegxama nadíca en: 
9. Un Acta 
	 expae cuando: 
10. Una conistancía 4e expíde cuando: 
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RESPUESTAS AL TEST DE PROCESO No. 2 
. Un patita& ez un conjunto de onacíone4 con zentído, que expAeza una 
ídea den so de un eAciato cua/quóbta. 
. Lo4 pdttaloz ze clazílícan en: 
Pdtta6o4 de titanzhícíón 
PhAa6o)s 6uncíonale4 
PánAa6o ír ilotmatíval 
• En todo Ovulo de eztí/o expo4ítívo hay útez cual í.dade4 bd,síca4 a 
4aben: 
Clatídad 
Pitecíáíón 
F/uídez 
. La4 talba's y 6íguta4 ae conztnuyen pana: Hacen, que 
	
ne4ultado4 
4ean más gcí/ez de entenden. La tabla agrupa lo3 datos necogído4 
en una ínveztígacíán pana que el lec-ton pueda compwraxlo4 y compAen-
denlo4 más gcítmente. Laos 6íguna4 dan mó4 cla/tídad e ímpontancía 
a un tema. 
. Una Rel ekencía Bíblíogka6íca eá: 
Un conjunto de etomentoz 4u6ícíentemente ptecízo4 y detallado4 pana 
6acílítait la ídentí6ícacíón de una publícacíón o palde de elta. 
. a. Cita textual dítecta 
b. Cía con textual 
c. Cita de cíta 
. La dí6etencía entice una canta y una cíAeulat nactíca en: 
La canta es zíemp/te peA6onaL, míentAaz que La cíAculah 4e envía 
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a una colectívídad. Genetalmente esta 3e saca en míme6gta6o. 
8. La dítSetencía entte un Memorando y un telegnama nadíca en: 
El Memorando 3e utí/íza pata envían comunícacíone4 contas en el 
ínteníot de una emptesa o ínstítuto, míentnas que et telegnama 
se utítíza pana envían_ comunícacíones contas Cueva de ta emptesa 
o ínstítuto. 
9. Un Acta. Se expíde cuando una vez tetmínada una junta o teuníón 
3e quíene comunícan a todos los pantícpantes los tesuttados. 
10. Una con' tancía se expíde cuando: Es zsolíc¿tada po't un mpteado 
ya sea pana demostrar que tnabajó en esa Emplesa o pon otras na-
zone.s solícítadas pon este. 
PRUEBA FINAL 
4axque con una equíz (X) 	 eis vendadeto (V) o 	 6a£30 (F) de 
tcuendo con lo apnnedido en uta unidad: 
• La °nación ptincipal dentno de un pánnalo ise canactehiza porque 
jutí6ica la idea 	 V 	 F 
• Laz onacione4 4ecundaAía4 aclahan lo expne3ado en .ea 
°nación phincipal 	 V 	 F 
L La °nación phincípal 4íempne 4e encuentka al camenzaA 
e/ pátka0 	 V 	 F 
F. Loes pannal°4 ínptmatívo4 son 4'o4 que dezanxollan e/ 
contenido del triaba jo 	 V 	 F 
• La cita textual dínecta 4e puede cia44" 4.can en cita 
textual conta y cita textual langa 	 V 	 F 
La palabta más ímpottante en una °nación e4 el venbo 	 V 	 F 
En la 4íguíente ()nación: "El ejencícío ez útil pcta la ¿alud" 
la palabta 4ubnayada "pana" e4: 
a. Conjunción 
b. Antículo 
c. Ptepo4ícan 
d. Advetbio 
. De lao expne4i.oneys 44guíentez diga cual eá Ita4e y cual onacíón: 
a. Mí buen DiÁm ( 	  
b. El caballo blanco de Batbat ( 	  
e. El caballo de Badvan ena blanco ( 
d. 	 un tígxe de Bengala ( 
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9. Ana/íee la okacíón 4íguíente y diga caca es 
dícado, cuál el compLemen.to dínecto, el í nd ítecto, y el cíkcunsl 
tancíal: 
"La tecníca moderna l'acítíta et tAabajo aC opeAcuulo en ,su puutc 
de ttabajo con máquínaz so líístícadas". 
Sujeto 
	  
Pkedicado 
Complemento cWtecto 
	  
Complemento índ,ütecto 
	  
Complemento cjAcunistancíal de Lugar 
	  
Complemento cíiccunstancíae ínstrtumentat 
10. Díga 4 son "conneeta„s" o "ínconitectas" £a4 expte,sionu sí-
guíentes: 
a. EL maAíneno cayo' al agua ( 	 ) 
b. El maníneAD cayó en el agua (  
 ) 
c. Matína entnien la Igeuía C    
 ) 
d. Mana entkda la Iglesía ( 
11. Díga 4í las expnesíone4 sígúÁenteís son connecIasy pon qué: 
a. un wi,so de agua 
	
 
b. Un vam con agua 
12. Díga 4L 40n cokneetas o no y pon 
a. El doctor está pon veník 
	
 
b. El doctok uta pata venín. ( 	  
c. Le díoboOtadas (  
ponque 
ponque 
qué fa síguíentes expAe4íone4: 
potque 	 ) 
pokque 	
 ) 
ponque 	 ) 
d. Le día-de bo6etada4 ( 
	
ponque 
13. Viga et sentído que /a4 pkepo4ícíone4 dan a Uds 4íguíente4 ata-
c-íones: 
sujeto, cuál es pu• 
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a. E4ta pan Uovett 
b. E4ta pazca Uoveit. 
c. E-ta como patta Ltov eh 
14. Díga 3.<1 .eaz expite)síoneis ulgtúenteA San conAectais o no : 
a. Este 1,("bno e4 de. 1.e 
b. E4te 	 bita ez deL 
c. Eiste Ub/to e4 del p)tole9sot 
d. E-1'.e La/Lo e9s de. e.e. pno6e)soit 
15. "Pon 	 acabo' e95ta evaluac,í6n" Díga que e s: 
Po/t din 
Uta 
Eva,euac„íón 
Acabó 
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RESPUESTAS A LA PRUEBA DE AVANCE 
	
1. 	 F 
	
2. 	 V 
3. F 
	
4. 	 V 
	
5. 	 V 
	
6. 	 V 
7. C 
8. a) putze 
b) 6ka4e 
c) otacíón 
d) okacíc5n 
9. Sujeto - La tIcníca modeAna 
Pkedícado: Fac~ e,P trabajo al opetakío en 4u pauto de tna-
bajo con máqujncus u4L4tícadais. 
Complemento díkecto - et traba jo 
Complemento índítecto - al opetakío 
Complemento cíkcun,stancíal de fugan - en 4u puesto de tkabajo. 
Complemento cíkcunistancíal in4tAumentai - con máqu,ína4 4o6íztíca- 
da4. 
10. a. Coktectc 
"b. Cokkecta 
c. Covtecta 
d. Cokkecta 
11. a. Covtecta pokqueeita 6íguka lítekaitía Ucinada tropo 
b. Covtecta pomue índica el contenído det vaho 
10b 
12. a. Connecta ponque la pnepo4ícan pon pnecedída del verbo Wat 
(atan pon) y 4eguída de ín6ínítívo demue4tna dí4pozícíón más 
o meno4 dudaba pata un acto. 
b. Connecta ponque la pnepo4ícíón pana 4eguída de ín6ínítívo de-
nota ínmínencía de ea accíón. 
c. Connecta ponque bo6etada4 e4 el complemento dinecto del ven-
bo dan. 
d. Connecta ponque la pnepo4ícíón de 4e tiza en expne4íone4 de 
canacten índetetmínado. 
13. a Implíca cíenta duda acetca de la accíón de lloven; hay duda 
de. 3í llovend: 
b Implica la ínmínencía del aguacen°. Pronto lloverá. 
e E4 una 6na4e modal que índíca cómo está e!. tíempo 
14. a Connecta - u (con Ulde e4 pnonombhe y no 4e conthae) 
b Inconneeta - no 4e puede hacen enntnaceíbn con el pnonombne 
e Connecta - hay contnaceíón del antículo el con la pnepo4íeíón 
de. 
d Ineonnecta - debe u4an4e la conthaccí6n. 
15. Pon 6ín - 6na4e advetbía£ 
E4ta - adjetivo demo4tAatívo 6emeníno áíngweaA 
evaluaeíán - 4u4tantívo lemeníno 
acabó - vent)°, tercena peA4Ona zbíngu/at del pnetIníto de. ín- 
dícatívo. 
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Atea: Cotte4pondencía 
Unidad auto6otmatíva No. 3 
La ca/ ta comete-a! 
Bloque: ConAeispondencía 
Unidad autol otmativa No. 4 
Concepto y c,taise,es de cott.e)spondencia 
Mea: Covte)spondenc_,ía 
Unidad autoPtmativa No. 1 
Citculate4 
Mea: Cotte)spondencía 
Unidad autolotmativa No. 6 
La canta ciAculat 
Bloque: Cottemoondencía 
Unidad auto6otmativa no. 5 
Memotando3 
Sectot: Cometcío 
Módulo ocupacional: Mecanogtaga 
Módulo in4ttuccional: Cotteispondencia 
Código: 6010213 
El Memorando 
Atea: Cotte4pondencia 
Unidad autoptmativa No. 5 
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Telegiuma 
Secton: Comencío 
Módulo ocupacional: MecanognatSía 
Módulo ínztnuccíonal: Connapondencía 
Códígo: 6010214 
TeL 
Anea: Conne)spondencía 
Unidad autoptmatíva No. 7 
E telegnama 
Serie: Mecanogtal ía 1 
Unídad auto6onmatíva No. 15 
In6onww)1 
Atea: Connemoondencía 
Unidad auto6onmatíva No. 10 
Actas 
Secton: Comencío 
Módulo ocupacional: Mecanogna6Za 
Módulo ín4ttuccíonal: Tnabajo4 emoecíale4 
Códígo: 6010418 
Con4tancía y centí6ícado4s 
Anea: Conteoondencía 
Unídad auto6onmatíva No. 8 
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